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Abstract

Actualmente el proceso de induccion en las empresas de Villa Nueva no se desarrolla con el
formalismo necesario, no se utilizan recursos audiovisuales durante el proceso, no se cumplen
todos los elementos contenidos en el manual de proceso de induccion, todo lo cual viene generando
poca claridad de los trabajadores respecto a sus funciones, con la consecuente deficiencia que de
ello se deriva. Dentro de las recomendaciones, se pueden mencionar que la organizacion proceda
al mejoramiento del proceso de induccion, basada en las necesidades que se le presentan al
personal, ya mencionadas, que permita mejorar la gestion de recursos humanos, fortaleciendo su
autoestima, relaciones humanas, sentido de identidad y de pertenencia en la empresa y el puesto

desempefiado.

El recurso humano constituye un factor de singular importancia para el desarrollo de las empresas,
por ello el presente estudio se centra en el proceso de induccién como herramienta para
incrementar el rendimiento laboral del personal administrativo en empresas de Villa Nueva, el
mismo se abordd mediante una investigacion descriptiva, apoyada en un estudio de campo, a través
de lo cual se logré diagnosticar la situacién actual y aspectos relacionados con el contenido del
procedimiento, las actividades que conforman el proceso de induccién, hasta identificar las

debilidades que se vienen presentando en dicho proceso.



Introduccion

En el presente articulo cientifico se expone la metodologia de que se considera que el presente
trabajo denominado importancia el proceso de induccién como herramienta para incrementar el
rendimiento laboral del personal administrativo en empresas de Villa Nueva, de la cual exista un
programa de induccion estructurado , el cual ayuda a que el nuevo colaborador pueda iniciar sus
actividades sobre una base que le permita no solo conocer en corto tiempo el cual es la funcién de
laempresa, sino también conocer cuéles seran sus funciones, atribuciones, obligacionesy derechos

dentro de la misma.

En toda organizacion el recurso humano es un pilar fundamental para garantiza su operatividad
tomando en cuenta que la misma desarrolla todas sus funciones en base a esquema de calidad y
productividad. Por ello, esta investigacion esta dirigida a estudiar el proceso de induccion de
personal administrativo en empresas de Villa Nueva, de este modo evaluar el proceso y para ello
en funcion de los objetivos planteados en esta investigacion se encuentra dividida en tres capitulos,

a saber:

Capitulo uno, en el cual se hace el planteamiento de la problematica que se presenta en la empresa,
las causas y consecuencias que se derivan de la manera actual como se desarrolla el proceso de
induccidn; la pregunta de investigacién, los objetivos, tanto general como especificos, que se
esperan conseguir, asi como definicién del tipo de investigacion que se utilizd, el sujeto de
investigacion, el alcance de la investigacion, temporal, geografica, definicion del muestreo, el
instrumento de investigacion, asi mismo la recoleccion de datos y para finalizar procesamiento y

andlisis de datos del cual se compone el primer capitulo.



En el Capitulo dos, se presentaron los resultados del trabajo de campo que consistio en una serie
de cuestionamientos a un grupo de personas del area administrativa, en el municipio de Villa
Nueva, quienes fueron entrevistados con relacion al tema induccion administrativa. Dichos
resultados fueron representados en graficas circulares para su facil comprension e interpretacion,

evidenciando los vacios que han dejado la mala induccion.

Capitulo tres, en el cual se justifica la metodologia aplicada en el desarrollo de la investigacion, en
el que se hizo una extrapolacion sobre los importantes hallazgos sobre “Proceso de induccion como
herramienta para incrementar el rendimiento laboral del personal administrativo en empresas de
Villa Nueva”, ya que se tomaron cinco hallazgos criticos del tema con sus debidas citas de otros

investigadores sobre el tema a relacionar.

Se hizo una extrapolacidn, este es un analisis comparativo sobre es el estado actual y se contrasta
con los resultados obtenidos. En este capitulo se pudo también obtener hallazgos y analisis
generales, en el que se explica la importancia que resaltan resultados que pueden ser polémicos de
la investigacién o confirman concepciones conocidas y corroboran el conocimiento existente. Y
por ultimo se presentan las conclusiones a las que se han podido llegar luego de un andlisis
correspondiente, siendo la primera conclusion, la respuesta a la pregunta de investigacion y

consecutivamente los objetivos generales y objetivos especificos de la investigacion.



Capitulo 1
Metodologia

1.1. Planteamiento del Problema

Las empresas y organizaciones de todo tipo cada vez hacen mas uso de todos los recursos, tanto
externo como interno, para poder ser mejor que la competencia. La funcion de Recursos Humanos
ademas de cubrir objetivos de caracter social, funcional y personal contribuye efectivamente en
alcanzar una ventaja competitiva. El personal es un recurso interno que cada vez se hace mas
importante para poder diferenciar una compafiia de otra y le agrega valor, los directivos de las

organizaciones esperan que su departamento de personal apoye en la mejora de la productividad.

El objetivo es insertar e involucrar a los nuevos colaboradores mediante un esquema predisefiado
y organizado que resulte en el correcto desarrollo de las distintas actividades, reduciendo
significativamente los margenes de errores que se presentan al momento de realizar funciones sin
la adecuada guia y entrenamiento necesario. Profundizar métodos antes mencionado de manera
que los colaborados encargados de llevar a cabo el proceso de induccion como tal, comprendan su
importancia, establezcan sus diferencias y apliquen esta herramienta disminuyendo costos y

obteniendo resultados para la organizacion en el menor tiempo posible.

Lo que el manual de induccidn pretende, es desarrollar una herramienta guia, que permita, tanto al
departamento administracién, cuanto, a los responsables del proceso de induccion, aplicar los
métodos idoneos que se desarrollan en dicho proceso y que capacitan a los colaboradores para
resultar competentes en sus actividades. Esto implica saber cuéles son sus necesidades de los
empleados y para que ellos se fijen en metas profesionales realistas y trabajen activamente para

poder alcanzarlas.

Por esto, es necesario que las empresas y organizaciones tengan la aplicacion de un sistema de

planeacion de carrera y vida en la que los empleados necesiten sentirse parte de ellas



1.2. Pregunta de investigacion

¢Son los procesos de induccion como herramienta para incrementar el rendimiento laboral del

personal administrativo en empresas de Villa Nueva?

1.3. Objetivos de investigacion

1.3.1. Objetivo general

Determinar si el proceso de induccidn es una herramienta para incrementar el rendimiento laboral

del personal administrativo en empresas de Villa Nueva.

1.3.2. Objetivos especificos

Determinar las areas criticas en el desempefio laboral derivado del proceso de induccidn actual en

el area administrativa de las empresas en Villa Nueva,

Establecer el modelo actual del proceso de induccion a los colaboradores del area administrativa

de las empresas en Villa Nueva.

1.4. Investigacion descriptiva

Se establecié un método cientifico que implica observar y describir el comportamiento de un sujeto
sin influir, es describir la naturaleza de un segmento demogréafico, sin centrarse en las razones por
la que producen un determinado fendmeno, es decir describe “el tema de investigacion, sin cubrir

(1113

por qué “ocurre.



En el presente manual se investigo el tema proceso de induccion ya que es de mucha utilidad y es
una herramienta para incrementar el rendimiento laboral dentro del personal administrativo en

empresas de Guatemala.

1.5. Sujetos de investigacion

Para disefar el proceso de induccion como una herramienta para incrementar el rendimiento laboral
se establecid una encuesta a personal que cuenta con un puesto administrativo en empresas de Villa
Nueva, departamento de Guatemala, comprendidas en el rango de edad de veinte a sesenta y cinco
afios, que devengan un salario minimo en adelante, con una escolaridad de estudios de
diversificado, universitario o post grado, de genero indistinto.

En cuanto a la variable Psicografica, personal que emplean funciones administrativas, y con

necesidades y a su vez tenga mas productividad.

1.6. Alcance de la investigacion

1.6.1 Temporal

Para la recopilacion de datos del estudio del proceso como herramienta para incrementar el
rendimiento laboral del personal administrativo, se establecio la temporalidad de los meses de

mayo a agosto del afio 2019.

1.6.2 Geografico
En la investigacion de procesos de induccion como herramienta para incrementar el rendimiento
laboral del personal administrativo en empresas en el municipio de Villa Nueva en el departamento

de Guatemala.



1.7. Definiciéon de la muestra

1.7.1 Empleo de muestra finita

De acuerdo a la Municipalidad de Villa Nueva, Departamento de Guatemala, se estiman que existen
registradas 325 empresas de las cuales 282 estan activas de las cuales se pueden mencionar
diferentes tipos, entre las que figuran de alimentos, plasticos, textiles, metalUrgicas, quimicas,
pinturas, papel, madera y otras. Para el estudio de sistematizacién de proceso de induccién una
herramienta para incrementar el rendimiento laboral del personal administrativo, se considera que
al menos tres personas de cada empresa activa del municipio de Villa Nueva es decir 846 del
personal administrativo. Debido a que el dato personal no excede a 30,000, se defini6 el empleo de

la formula finita para el calculo de la muestra.

Gréafico 1: Formula finita para el calculo de la muestra

n= ZAN2*N*P* g

e 2*(N-1)+(Z"2*p~*q)

Fuente: elaboracion propia, 2019.
Para el calculo de la muestra empleando la formula finita, se consideré un nivel de confianza en
los datos del 93%, el cual se representa en la tabla de valores bajo la curva con 1.81, este es el dato
que se determind para la variable Z. Las probabilidades de éxito y fracaso, que corresponden a las
variables p y g, debido a que no se realizd una prueba piloto que altere las tendencias, se asume
por ende un 50% de probabilidades para cada variable, para efectos de calculo se empled
El valor de 0.5. El error muestra aceptable ascendi6 al 8% para el calculo se utilizo la cifra de
0.08.



Gréfico 2: Procedimiento de calculo de la muestra empleando férmula finita

181~ 2*846* 05* 05
n=
008" 2*( 846-1) +( 18~ 2*05*1)

n= 111

Fuente: elaboracion propia, 2019

De acuerdo al procedimiento de calculo, la muestra asciende a 111 personas de personal
administrativo de empresas ubicadas en el municipio de Villa Nueva departamento de

Guatemala.

1.8. Definicion de los instrumentos de investigacion

La encuesta es un instrumento de recopilacion de datos, que requiere de un disefio previo para
desarrollar una serie de preguntas aplicadas a una muestra numerosa, con el objeto principal de
obtener la opinion pablica o la tendencia de un sujeto de investigacion respecto a un fendbmeno o

suceso y de esta forma alcanzar los objetivos de investigacion.

Para el estudio el proceso de induccién como herramienta para incrementar el rendimiento laboral
del personal administrativo en empresas de Villa Nueva, debido a que la muestra excedio a ciento
once personas, se establecio utilizar el instrumentd de recopilacion de datos denominado encuesta,

porque facilita la obtencion de una opinién,



En el proceso de induccion como herramienta para incrementar el rendimiento laboral del personal
administrativo en empresas de Villa Nueva, se disefid el instrumento denominado encuesta, el cual
consistio en una serie de catorce interrogantes cerradas de seleccién maltiple, empleando tanto
preguntas nominales como ordinales, asi como una pregunta abierta para determinar la opinion de

los colaboradores del departamento de las areas administrativas en el area geografica determinada.

1.9. Recoleccion de datos

La recoleccion de datos se refiere a la elaboracion de instrumentos o herramientas aplicables en el
trabajo de campo, de donde se obtiene datos requeridos del sujeto de investigacion. Los resultados
de esta recoleccidn se tabulan y presentan con el objetivo de que el procedimiento de analisis
permita la transformacion de datos en informacion, para que la misma al ser de utilidad

Para toma de decisiones u otras actividades relevantes, se transformen en conocimiento.

Proceso de induccién como herramienta para incrementar el rendimiento laboral del personal
administrativo, el cual incluyo en una serie de catorce interrogantes cerradas de seleccion multiple,
empleando tanto preguntas nominales como ordinales, asi como una pregunta abierta para

determinar la opinién de personal administrativo en Villa Nueva.

1.10.Procesamiento y anélisis de datos

Para el procesamiento de datos y el analisis respectivo de los mismos, se empled una hoja de calculo
de programa Microsoft Excel para la tabulacién de resultados. Posteriormente se expusieron los
resultados por medio de graficos circulares con su respectivo analisis. Se establecié hallazgos
relevantes a partir de las respuestas de los encuestados, dichos hallazgos se extrapolaron con otras
teorias y opiniones de autores para realizar un analisis comparativo de la presente investigacion
con el estado del arte. Finalmente se contestaron los objetivos de investigacion por medio del

establecimiento de conclusiones.



Capitulo 2

Resultados

2.1 Presentacion de resultados

A continuacion, se presentan los resultados de los datos recopilados, por medio de la elaboracion
de encuestas realizadas a una poblacion determinada por medio del proceso de muestreo
estadistico, con la finalidad de conocer si el proceso de induccion representa una herramienta
efectiva para incrementar el rendimiento laboral del personal administrativo en empresas de Villa

Nueva.



1. ¢Tiene usted algun tipo de problemas en el desempefio por induccién inadecuada?

Grafica No. 1: Desempefio de induccién

M a) No,recibiinduccién alguna.
H b) Tuve unainduccién
insatisfactoria

mc) Si, tuve unainduccién
satisfactoria

Fuente: elaboracion propia, 2019.

De acuerdo al cuestionamiento respecto a inconvenientes laborales derivados de problemas de
induccidn, la mayoria de los encuestados indicaron que se les brind6 una induccidn satisfactoria,
sin embargo, existe un veintisiete por ciento de las personas que han expresado su inconformidad
con el proceso de incorporacién a la organizacion en que laboran. Este porcentaje, aunque no
representa a la mayoria, si tiene cierta relevancia puesto que un grupo de personas con una

induccidn inadecuada pueden generar inconvenientes en una organizacion.



2. ¢Cuéndo ingresé a laborar en la empresa en la que trabaja actualmente, recibio

cursos o capacitaciones de induccién?

Grafica No. 2: Recibimiento de curso o capacitacion

M a) Si, recibi una induccién
adecuada a las funciones y el
puesto a desempefiar

| b) Si, fui capacitado pero
principalmente en la
informacion general de la
empresa

Fuente: elaboracién propia, 2019.

Segun las encuestas realizadas, respecto al proceso de induccion en empresas de Villa Nueva,
enfocado principalmente al area administrativa, la mayoria de la poblacion, cerca del cuarenta y
siete por ciento de los encuestados, indicO que fueron capacitados pero su enfoque fue
principalmente en la informacion de la empresa, y el cincuenta y tres por ciento recibié una
induccidn sobre las funciones de su area, para la mayoria de los encuestados, la induccidn consistio
en una bienvenida y quedaron pocos satisfechos, por lo que es recomendable que las empresa

mejoren la herramienta de induccién.



3. Respecto a la estructura organizacional ¢cuales fueron los aspectos principales de

dicha induccion?

Grafica No. 3: Estructura Organizacional y aspectos principales de la
induccién

M a) Entender funcionamiento
organizacional de la empresa
y mi drea de trabajo en
especifico

M b) Conocer el organigrama
general

Fuente: elaboracion propia, 2019.

El resultado obtenido de las encuestas realizadas al personal administrativo de empresas de Villa
Nueva, destacé que los aspectos mas relevantes de su induccion fueron: cincuenta y cuatro por
ciento entendieron las funciones de su area de trabajo, la mayor parte de la poblacion de
encuestados indico entender bastante bien sus funciones a desenvolverse, pero un treinta y cuatro
por ciento no quedd satisfecho ya que solo conocen el organigrama y que sélo se le proporcion6

informacidn de su puesto y su conocimiento de su jefe inmediato.
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4. ¢Conoce las funciones de su cargo y sabe coémo hacerlo?

Grafica No. 4: Conocimiento de las funciones a desempefar

ma) Si, tengo conocimiento
pleno de mis funciones

mb) Si, peroauntengo
necesidades de capacitacion

mc) Auntengodudase
inconvenientes respecto al
conocimiento de mis
funciones

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Con base a las encuestas realizadas en el municipio de Villa Nueva, el cincuenta y cinco por ciento
de personal administrativo, manifesto tener conocimiento a las funciones de su cargo, pero que un
cuarenta y cinco por ciento respondié que quedaron con dudas respecto a las funciones, que
necesitan otro tipo de metodologia para utilizar para no tener inconvenientes en su organizacion.

Cabe destacar el alto porcentaje de personas insatisfechas.

11



5. ¢Sabe cuales son los pardmetros que se utilizan para evaluar su desempefio y a su

vez tener buenos resultados?

Grafica No. 5: Parametros para el desempeiio de resultados

ma) Si, la evaluacion del
desempenfio se emplea para el
desarrollo de los colaboradores
dentro de la organizacion

mb) Siconozco los parametros
de evaluacion del desempefio

mc) Me evaltan pero
desconozco los parametros

md) No serealiza evaluacion del
desempefio en la empresa que
laboro

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun resultados obtenidos de las encuestas realizadas, los datos reflejaron que més del sesenta y
dos por ciento si conoce los parametros de evaluacion de desempefio para mejores resultados, el
resto indicd que han sido evaluados, pero desconocen la informacion y que necesitan mas

capacitacion para poder entender la importancia y beneficios de la evaluacion de desemperio.
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6. ¢Conoce sus derechos y obligaciones dentro de la institucion donde labora?

Grafica No. 6: Derechos y obligaciones del trabajador en empresas de Villa

Nueva

ma) Si,fue uno de lostemas
del proceso de induccion

mb) i eljefe inmediato me
informé al respecto

mc) Si, perotuve que
averiguarlo de forma personal

md) Desconozcoel
reglamento de trabajo

Fuente: elaboracién propia, 2019.

Con relacion al tema derechos y obligaciones laborales, el cincuenta y cuatro por ciento contesto
que conoce muy bien sus derechos y obligaciones, Sin embargo, existe un alto porcentaje de
colaboradores que indicaron que debieron informarse por cuenta propia, incluso existen personas
que desconocen el reglamento de trabajo y los procesos que representan beneficios y obligaciones

en el &mbito laboral.
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7. ¢Sabe cuando y cdmo puede hacer uso de sus vacaciones y permisos?

Grafica No. 7: Vacaciones y Permisos

ma) Si,fueuno de lostemas
del proceso de induccién

mb) Si el jefe inmediato me
informo al respecto

mc) Si, perotuve que
averiguarlo de forma
personal

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun datos estadisticos basados en encuestas realizadas al personal administrativo de empresas
de ciudad de Villa Nueva, la mayor parte indicaron conocer sobre sus vacaciones y el proceso para
obtener permisos laborales, principalmente porque su jefe inmediato le informo al respecto, ya que
es un tema de importancia los trabajadores necesitan saberlo ya que ellos tienen que preguntar y
desconocen sobre el tema. Cabe destacar que solo un porcentaje reducido manifest6 recibir la

informacién en el proceso de induccidn.
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8. ¢Conoce los aspectos organizacionales de la empresa como: Misién, Vision,

Obijetivos, Valores, Politicas?

Grafica No. 8: Aspectos organizacionales de empresas de Villa Nueva en

personal administrativo

ma) Si, fueuno de los temas
del proceso de induccion

mb) Si, el jefe inmediato me
informa al respecto

mc) Si, perotuve que
averiguarlo de forma personal

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun las encuestas realizadas al personal administrativo, el sesenta y dos por ciento respondi6 que
conoce los aspectos organizacionales de la empresa donde laboran, informacion que es de suma
importancia, ya que en varias empresas destacan el establecimiento de valores y realizan
actividades para ponerlos en practica. Es importante observar que, aunque la mayoria de personas
tienen el conocimiento de los aspectos organizacionales de su empresa, el cuarenta por ciento de

las personas no se informo por medio del proceso de induccion.
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9. Respecto a la estructura organizacional ¢cuales fueron los aspectos principales de

dicha induccion?

Grafica No. 9: Aspectos principales de la estructura organizacional

ma) Entender
funcionamiento
organizacional de la
empresa y mi area de
trabajo en especifico

mb) Conocerel
organigrama general

Fuente: elaboracion propia, 2019.

En los resultados obtenidos de las encuestas realizadas al personal administrativo de empresas de
Villa Nueva, los aspectos importantes en el proceso de induccion fueron que el cuarenta y siete por
ciento el entendimiento de las funciones de su area de trabajo, sin embargo, el resto de los
encuestados, manifestaron que la induccidn se enfoco principalmente en otros temas, dejando de

lado el aporte que el proceso de introduccion a la empresa puede brindar al desempefio laboral.
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10.¢Considera que la persona que le brindd la induccion al puesto tiene las

habilidades necesarias para dicha tarea?

Grafica No. 10: Capacidad del facilitador para poder desarrollar el tema de

induccién

ma) Si, lapersonafuela
adecuada para dicha

actividad.
mb) Si, pero puede mejorar

mc) Sdlo tuve una reunion
informal con mi jefe
inmediato

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Mas de la mitad de las personas encuestadas, indicaron que la persona encargada del proceso de
induccidn no cubrio sus expectativas, exponiendo principalmente que tiene areas de mejora en las
cuales puede trabajar para ser un facilitador mas efectivo, pero también que en muchas ocasiones

fue el jefe el que realizé el proceso e incluso que no tuvieron induccion alguna.
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11.,Cdémo califica el material informativo y recursos empleados en la induccion de

personal en su empresa?

Grafica No. 11: Material adecuado para induccion

ma) Excelente
mb) Bueno
mc) Regular
md) Deficiente

me) No brindan material

Fuente: elaboracién propia, 2019.

De acuerdo al cuestionamiento respecto a inconvenientes laborales derivados de problemas de
induccidn, la mayoria de los encuestados indicaron que el material utilizado para el programa de
induccidn no fue de calidad, ya que dejaron muchos puntos claves sin colocar en el material, y no
aclara dudas.
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12.,Cdémo califica la metodologia de aprendizaje en el proceso de induccidn en su

empresa?

Grafica No. 12: Metodologia y aprendizaje

ma) Excelente
mb) Bueno
mc) Regular
md) Deficiente

me) Nose realiza induccién

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun resultados basados en encuestas realizadas a personal administrativo en empresas del
municipio de Villa Nueva, la metodologia que se utilizo para dar la charla de induccion y fue
calificada como buena o excelente, aunque un treinta y tres por ciento no se mostro satisfecho con
el método de ensefianza, es un alto porcentaje, considerando el impacto que puede tener un mal

proceso de induccion a las actividades de trabajo.
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13. (El proceso de induccion en su empresa consiste en?

Grafica No. 13: El proceso de induccion

Ma) Unprograma estructurado
de adaptacion a la empresa

B b) Unareunion informativa

mc) Unproceso informal para
dar conocimiento de las
instalaciones y area de trabajo

md) Unaactividad de bienvenida

me) No existe un proceso de
induccion

Fuente: elaboracion propia, 2019.

Segun las encuestas realizadas, respecto al proceso de induccidn, que es una herramienta para el
incremento laboral en persona administrativo, consistio principalmente una reunion informativa ya
que no les plantearon sobre que se referia exactamente, el treinta y seis por ciento lo mezclan como
una actividad de bienvenida y como un proceso informal, ya que necesitan una informacién mas

clara para no tener dudas sobre sus actividades.
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14. ;Considera que el proceso de induccién de su empresa contribuye con la

incorporacion correcta de los nuevos miembros de la organizacion?

Grafica No. 14: Como considera la induccién en su organizacion

ma) Si facilita laincorporacion
de nuevos miembros

Bmb) Puede mejorar peroes
bastante adecuado

mc) Sélo brinda informacion
general al nuevo miembro de la
organizacion

md) Noesfuncional, puesno
resuelve dudas ni brinda
informacién especifica de
trabajo

Fuente: elaboracién propia, 2019.

Segun datos estadisticos basados en encuestas realizadas al personal administrativo de empresas
del municipio de Villa Nueva, contestaron que la incorporacion de nuevos miembros si se facilita
por medio del proceso de induccidn, pero necesita mejoramiento ya que la informacion que se
actualiza y se le brinda al personal nuevo, mas no al personal existente, generando dudas y
confusiones.
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A continuacion, se le hard una pregunta abierta y responda con sus propias

palabras:
15.¢Qué recomienda para mejorar el proceso de induccién en su area de trabajo?

La mayoria de los encuestados expresaron que si recibieron un proceso de induccién en la empresa
en que laboran, y que en su mayoria cuentan con un proceso para desarrollar dicha actividad. Sin
embargo, expresaron que existen areas de mejora, sobre las cuales las organizaciones de Villa

Nueva pueden trabajar para mejorar la incorporacion del recurso humano a sus instituciones.

Un aspecto importante en las recomendaciones de las personas sujetas a investigacion fue la mejora
en la metodologia de ensefianza, pues la aplicacién actual en ocasiones es tediosa, aburrida y no
genera el efecto deseado de lograr una induccidn correcta del personal administrativo a en las

empresas del sector geografico estudiado.

El material de apoyo que se les brindd a los encuestados a la hora de darles el proceso de induccion
no llend las expectativas de ellos, ya que les faltan algunos puntos claves para resolver las dudas
que tienen, y tienen que volver a preguntar a sus jefes, temas que debieron ser cubiertos en la

induccion.

Necesitan mas informacion de puestos, ya que solo se les brinda una capacitacion en forma de
charla de bienvenida, y necesitan mayor conocimiento sobre su area de trabajo, asi como continuar
con el proceso de capacitacion, ya que cada actualizacién, no es comunicada al resto de la

organizacion y solo a miembros nuevos.

Relacionado a la mejora del ambiente laboral, los encuestados manifestaron que otro beneficio en
el proceso de induccién es la definicion de puestos y funciones, la cual consiste en la correcta
asignacidn de labores y carga de trabajo a cada uno de los miembros de una institucion. De esta
forma se evita la duplicidad de funciones y mejora el establecimiento de jerarquias y

responsabilidades.
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Capitulo 3
Discusion
3.1 Extrapolacion

En el presente articulo de investigacion cientifica, consistio en exponer los diversos hallazgos del
proceso recopilatorio de datos, frente a las exposiciones previas de otros autores o teorias
relacionadas o contrastadas con los resultados obtenidos. El fin de la extrapolacién fue presentar
un analisis comparativo que sirva de base para el desarrollo futuro de una induccién adecuada para
el personal administrativo ya que su fin no solo sea una breve induccion sino, una capacitacion

completa.

Un hallazgo importante en el proceso de recopilacion de datos, de la investigacion referente a
ensefianza de induccidn en areas administrativas, para que el personal no tenga problemas a la hora

de ejercer en su area de trabajo y a la vez un mejoramiento en las acciones de capacitacion.

Un aspecto importante para mejorar una capacitacion es la evaluacion de los procesos actuales. Al

respecto Pain (1993) explica:

Normalmente, la satisfaccion expresada por los participantes inmediatamente después del
curso, con la evaluacion de reaccion, resulta insuficiente y surge la necesidad de realizar una
evaluacion posterior en el lugar de trabajo para verificar los resultados de la capacitacion.
Dicha necesidad se completa con la evaluacion del aprendizaje y transferencia. Por Gltimo, se
debe realizar la evaluacion de resultados, para demostrar a nivel organizacional dicho impacto.

(p.125)

Otro hallazgo importante la evaluacién de los cursos de capacitacion sirve, entre otras cosas para:
mejorar diversos aspectos de la accién de capacitacién: condiciones materiales, métodos,
instructores; tomar decisiones sobre la continuidad de la accion: replanteo, mejoras, cancelacion;

involucrar a los tomadores de decisiones dentro de la organizacion; entregar un informe de
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Resultados sobre el servicio; definir las competencias adquiridas por los participantes; determinar

el costo/ beneficio de un programa, entre otros.

La mejora en la metodologia de ensefianza en el proceso de induccion es de vital importancia;

Prada y Rivas (2009) indican que:

El proceso de induccion ayuda al nuevo trabajador a familiarizarse e integrarse con la empresa
y con los demas trabajadores, en la que necesitan la informacién primordial de la empresa, el
proceso debe socializarlos, para asi aprender patrones de conducta y conocimientos que desea

y espera la organizacion.

También conocida como orientacion o integracién, es en realidad un componente de la
socializacion del nuevo empleado en la empresa, y ésta busca la adaptacion y la ambientacion
inicial del trabajador de nuevo ingreso a la empresa y al ambiente social y fisico donde va a
trabajar; por lo tanto, la induccion contribuird a que los empleados alcancen un nivel de
desempefio y una calidad de conducta personal y social que cubra sus necesidades y las de la

empresa. (P. 40).

Es importante que la metodologia de ensefianza considere técnicas de andragogia, para lograr
resultados efectivos. Adam (1975) expresa “debe entenderse como su capacidad de procesar, de
participar en el trabajo productivo y de asumir responsabilidades inherentes a su vida social, para

actuar con independencia y tomar sus propias decisiones con entera libertad” (p.25).

Uno de los principales hallazgos para la importancia de la Andragogia en la induccion es el de
mayor aceptacion en la educacion de adultos, como concepto que engloba diversas ideas para una
teoria del aprendizaje s6lo para adultos. La Universidad Nacional Experimental Simon Rodriguez
(UNESR) es una institucion pionera en la aplicacién de la disciplina andragogica; su interés radica
en la necesidad de centrarse en el proceso de aprendizaje de los adultos. Se pretendio
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Conocer con la investigacion desarrollada como es el desempefio del facilitador de la UNESR, en

relacion con los postulados andragdgicos asumidos por la institucion.

(Cabrera, Rodriguez, Julio A... Andragogia: ¢ disciplina necesaria para la formacion de directivos?,
El Cid Editor | apuntes, 2009. ProQuest Ebook Central). El termino andragogo en la induccién,
indica que el formador; se convierte en el facilitador del proceso, viabiliza las interacciones
interpersonales y organiza la actividad educativa, puede ser, ademas; consultor, transmisor de
informaciones, agente de cambio, tutor, etc.; es una persona recurso considerado como un

participante mas en el proceso continuo de aprendizaje.

El grupo la formacion puede producirse de manera relativamente autonoma y personal; pero
también ocurre en un espacio intersubjetivo y social. Asi, el aprendizaje adulto no debe entenderse
como un fenémeno aislado, sino como una experiencia que se desarrolla en interaccion con otros
sujetos, de manera que "el conocimiento no es solamente una cuestion del pensamiento y las
personas; sino de relaciones que esas personas mantienen; aprender (llegar a conocer) implica

mantener relaciones funcionales"

(Cabrera, Rodriguez, Julio A... Andragogia: ¢ disciplina necesaria para la formacion de directivos?,
El Cid Editor | apuntes, 20009. ProQuest Ebook Central,
http://ebookcentral.proquest.com/lib/biblioupanasp/detail.action?doclD=3183416.

Created from biblioupanasp on 2019-08-13 17:06:20.) (p.7).

Otro hallazgo importante que se destacd para persona que ha logrado una adecuada induccion del
personal de recién ingreso, es necesario conocer el avance del mismo dentro de sus funciones
asignadas, asi como también comprobar si no es necesario, retroalimentar alguna area de este
proceso, y conocer si su trabajo requiere una capacitacion especifica, para lograr un desempefio

aceptable de su trabajo. Lo mismo se hace necesario realizar con el personal existente dentro de
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La empresa, para conocer su rendimiento en el logro de sus metas, lo cual es posible conocer por
medio de una evaluacion del desempefio, tambien tiene una relacion con la correcta Definicion de

puestos y funciones, la cual Pefia (1990) la define como:

La fijacion del contenido de un puesto de trabajo, con las funciones o actividades que en el
mismo se desarrollan, asi como los niveles de formacién, habilidad, experiencia, esfuerzo que
son precisos y la responsabilidad que se exige a su ocupante en el marco de unas determinadas

condiciones ambientales. (p. 28).

Otros hallazgos detectados en la investigacion son la importancia de los puestos y funciones y
como se desarrollay su impacto en la induccion, los deberes y las responsabilidades de un cargo,
que corresponde al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados
contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion”. Es importante formular documentos que
expliquen los puestos. Estas razones van desde evitar duplicidad en funciones, hasta evitar
modificaciones en la estructura de los mismos, definir responsabilidades, evaluar el desempefio del

personal , entre otros.

La induccion de la persona, htm en el articulo de presentacion de su empresa, de desarrollo
organizacion y de Recursos Humanos. (2003). pagina Internet

htt://www.dorh.com.ve/Temas/de/interes/ DORH Venezuela.

En el articulo de presentacién de su Empresa, de Desarrollo Organizacional y de Recursos
Humanos de Venezuela, indica que, al no existir una Induccién de Personal adecuada, causa que,
durante los primeros dias, el empleado se pase averiguando aspectos importantes acerca de su

trabajo, de la organizacion, productos, clientes, volumen de ventas, etc.

Y muchas veces tampoco sabe a quién le reporta su jefe, no conoce sino algunos de sus beneficios
y derechos, desconoce la mision de la organizacion. Siendo importante que el nuevo
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Empleado se adapte lo méas rapido posible y se identifique con su trabajo y con la empresa, se
integre al equipo humano y la dindmica organizacional, es por ello que al disefiar e implementar

un buen programa de induccidn genera gran cantidad de beneficios para ambas partes.

Menciona que serd la Unidad de Recursos Humanos, quien deberd de brindar la informacion
necesaria, y que posteriormente se transfiere al jefe, la responsabilidad de orientar, guiar e inducir
al nuevo empleado, por medio del Manual de Induccidn. Indica que pueden existir diferentes
formatos de. Induccion y estos variaran segun el tipo de empresa, la cantidad de informacion y el

volumen de ingreso de personal.

Importancia de puesto la cual, Administracion de los recursos humanos ldalberto Chiavenato
(2007) define que su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distintos a todos los demas puestos que
existen en la organizacion. Asimismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades
o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (cuando lo
hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas
(como lo hace), los objetivos (por lo que hace) Es basicamente una enumeracion por escrito
de los principales aspectos significativa del puesto y de las obligaciones y responsabilidades

adquiridas. (pp. 226,227).

Otro hallazgo detectado en la investigacion son los problemas en el desempefio derivados de una
induccion deficiente, la cual se debe impartir antes de iniciar labores y puede extenderse por varias
semanas, o incluso meses si asi lo determina la empresa, esto es de acuerdo a las necesidades de la
misma. Durante este tiempo, la calidad de la induccion tendra un efecto sobre la forma en que el

empleado visualiza el negocio y la forma como se integrara a él.

Algunas empresas suelen cometer el error de ignorar los periodos de induccion. En lugar de esto,

dejan al nuevo trabajador por cuenta de ellos mismos y de sus compafieros, para que aprenda
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Sobre la marcha, lo que cuesta tiempo y dinero. Esto va en contra de la idea de induccion, que es

la integracion de los empleados para que alcancen su maximo potencial lo mas pronto posible.

En la integracion de personal Para Dessler y Valera (2004) una induccién exitosa al trabajador que

ingresa en la organizacion cumple con cuatro objetivos principales:

e Lograr que se sienta bienvenido.

e Hacer que entienda la organizacion en un sentido amplio, asi como aspectos clave como
politicas y procedimientos.

e Especificarle claramente lo que se espera de él en términos de trabajo y comportamientos.

e Suponer que comenzara a socializar en las formas tradicionales de la compafiia respecto

de actuar y hacer. (p. 104)
Los programas de induccidn son necesarios ya que el nuevo trabajador se encuentra en un ambiente
con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafias para él, y si no se adopta esos

conocimientos afecta de forma negativa en su eficiencia y en su calidad de vida laboral.

En cambio, a través de este proceso el empleado comprende esos valores y normas en una
organizacion, a su vez adopta las pautas de conducta que se rigen en la empresa y trata de tener
actitudes favorables hacia las politicas y los niveles de relacion entre los jefes y sus equipos de

trabajo.

La induccion tiene un impacto directo en el desempefio laboral futuro, para la efectividad en la
aplicacién de un proceso de induccion de personal es conveniente utilizar un conjunto de técnicas
que permita facilitar, impartir el contenido de ésta y lograr que los empleados de nuevo ingreso

tengan una mayor comprension de la misma, por consiguiente.
Meigham (1996) menciona algunas técnicas que pueden contribuir a dicho objetivo:

1) La Formacion en el Puesto: se ensefia al empleado como desempefiar el puesto y se le
permite hacerlo bajo la supervision del formador. Exige a un individuo a desempefiar varios
puestos de una misma unidad o departamento y los desempefie todos durante un cierto

periodo.
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2) Aprendizaje: tiene por finalidad ofrecer a los nuevos empleados una formacion de caracter
amplia en los aspectos practicos y tedricos del trabajo, propios de determinadas ocupaciones

calificadas.

3) Formacién en el aula: se imparte fuera del trabajo y probablemente sea el método de
formacién méas conocido. Es eficaz para transmitir informacion rapida a grandes grupos con
pocos 0 ningln conocimiento de la materia y Gtil para presentar practicas, conceptos,
principios y teorias, su uso mas frecuente se reserva para los teoricos, profesionales y
directivos. (p. 229).

Dentro de la investigacion destacé el hecho de que muchos de los derechos y obligaciones laborales
son averiguados por el colaborador y no se les ha informado debidamente en la induccion. La
primera interrogante que surge cuando se tienen colaboradores en una empresa es respecto a la
existencia de un contrato de trabajo, si esto se hace necesario o bien es algo de lo cual se puede

prescindir si bien se trata de un solo colaborador que se mantiene en una empresa.

Aunque mantener un colaborador pareciera no tener muchas responsabilidades, el tenerlo desde ya
implica mantener un contrato de trabajo puesto que en este documento se estard pactando las
condiciones necesarias para regular el trabajo y evitar que se presenten situaciones que provoguen

hacer incurrir en gastos innecesarios al empresario.

Asimismo, el mantener el contrato de trabajo en forma escrita es un requisito necesario para dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 28 y 30 del Codigo de Trabajo, y aunque la forma
puede ser verbal, un contrato de trabajo verbal solamente es valido en los casos establecidos en el
articulo 27 del Cdédigo de Trabajo.

Unas de los principales derechos que tiene el trabajador es:

a) Elderecho a elegir el trabajo que considere apropiado a la vez, por el cual el patrono
no puede discriminar sexo, raza, religion, credo politico, situacion econémica al

momento de contraer un trabajo.
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b) Dia de descanso, por cada semana ordinaria de trabajo o 6 dias consecutivas, dias
de asueto, feriado reconocidos a goce de 15 dias de vacaciones que son remuneradas

cada afo.

c) Prestaciones laborales, como vacaciones, pago de aguinaldo, Bono 14, bonificacion
incentivo. En el caso de ser mujer, el derecho a madre trabajadora, (100%) de su

salario durante, (30) que preceda el parto, el derecho a la lactancia.

d) Las principales obligaciones que tienen como trabajadores se puede mencionar,
desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono, ejecutar el trabajo
con eficiencia y esmero, observar y hacer buenas costumbres durante el horario de
trabajo, prestar auxilios en casos de siniestros, ser confidencial con la informacion

recibida de la empresa donde se elabora.

Adicional a los derechos y obligaciones: El reglamento interno de trabajo es un tema importante a

tratar en un proceso de induccion, respecto al mismo, el Codigo de trabajo lo define como:

Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo
con las leyes, reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto
de precisar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar él y sus trabajadores

con motivo de la ejecucion o prestacion concreta del trabajo.
No es necesario incluir en el reglamento las disposiciones contenidas en la ley. (p.46).

Conrelacién a la induccidn general Gémez-Mejia, Balkin y Cardy (1999), también hacen mencion

al programa de induccion general como:

Las empresas contemporaneas estan de acuerdo en brindar importancia al hecho de recibir
adecuadamente a sus nuevos trabajadores, al comenzar sus labores, inmediatamente después

de haber firmado su contrato.

Se hace mencidn al programa de induccion general como proceso de socializacion de los

nuevos individuos, considerando la importancia del mencionado proceso como aporte
30



Fundamental para hacer a la organizacion méas eficiente: tanto cuidado se ha seleccionado, las
empresas deben prestar especial atencion a su socializacion”, advierten los autores, y sefialan
ademas la “necesidad de seguir un método minucioso y sistematico si queremos que se conviertan
en trabajadores eficientes”. También intentan adentrarse en lo que puede causar en el nuevo
empleado el hecho de enfrentarse a un trabajo y una organizacion que no conocen. Asi mismo,
definen la induccion general como “el proceso mediante el cual, los nuevos empleados son
integrados en la empresa, en su unidad y en su puesto de trabajo”, y precisan que hay que “decirles
a los empleados lo que se espera de ellos en su puesto, ayudandoles a superar las tensiones de la
transicion (P. 161)

Induccion General: Consiste en que el trabajador recibe un bosquejo amplio sobre la organizacion,

la informacion que se considera relevante para el conocimiento y el desarrollo del cargo.

Esta labor esta a cargo del departamento de gestion humana el cual proporciona informacion en
general que se relaciona con él con todos los empleados y con la organizacién en su conjunto (Esta

clase de induccion se realiza solo a los nuevos ingresos).

A partir del ejemplo del proceso de induccion general en la empresa, y utilizando ciertos recursos
socioldgicos, se muestra una paradoja en la que se hallan los especialistas en gestion humana: se
pretende cuidar la motivacion y el bienestar de los trabajadores para lograr su alto rendimiento, su

fidelidad y su permanencia en la empresa.

Numerosas investigaciones permiten inferir que, en general, las empresas contemporaneas estan
de acuerdo en brindar importancia al hecho de recibir adecuadamente a sus nuevos trabajadores, al

comenzar sus labores, inmediatamente después de haber firmado su contrato,

“pre-induccion” como “socializaciéon anticipada”, véase: Van Maanen (1976) y Riordan y
colaboradores (2001). Univ. Empresa, Bogota (Colombia) (21): 117-142, julio-diciembre
2011122 explican:
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Alli pudo comprobarse que algunas organizaciones incluso antes de la firma del contrato
invitan a sus candidatos a visitar sus instalaciones, a hacer breves pasantias, a participar en

“pre-inducciones”, etc.

Asimismo, tanto los académicos de la gestion humana como los consultores especializados
en estos temas han argumentado, desde hace ya varias décadas, sobre la importancia de llevar
a cabo el recibimiento de los nuevos trabajadores, a través de procesos disefiados, ejecutados
y evaluados a la medida de sus empresas. Este proceso recibe los nombres de “induccion

general” o “socializacion organizacional”, (p, 121).

Induccién especifica: El proceso de induccién se trata de lograr que el candidato reclutado y
seleccionado se adapte a la organizacién y a su puesto de trabajo mediante métodos Dindmicos que

procuren la toma de conciencia del trabajo asignado. Chiavenato (2007) explica:

El hecho de impartir una induccion tanto a los nuevos como a los antiguos colaboradores
permitira a la organizacion contar con empleados alineados, comprometidos e identificados
con los objetivos institucionales. “En realidad la induccion es un componente del proceso de

socializacion del nuevo empleado con la filosofia organizacional”, (p. 195)

Una clara definicion de lo que es una induccién especifica: Es muy importante recordar, que toda
persona necesita recibir una instruccion clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre
lo que se espera que haga como lo puede hacer (o cdmo se hace) y la forma en como va a ser

evaluada individual y colectiva.

Esta etapa, coordinada por el departamento de Gestion de Talento Humano, es liderada por el
personal dirigente del cargo, quien realiza la presentacion de jefe inmediato, de los compafieros de

trabajo y de las personas claves de las distintas areas.

Tambien se le debe ensefiar de como se operan los equipos y / 0 maquinarias con la que se debe
realizar sus tareas. La induccidn especifica va dirigida en especial a los trabajadores de

determinados puestos o departamentos, esta se debe considerar una informacién minima.
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El objetivo de la induccion especifica, brindar a los nuevos ocupantes de los datos relacionados a
sus funciones, interaccion dentro de la organizacion y resultados operados en la ejecucion de sus
actividades diarias, para de esta manera lograr la consecucion de los objetivos del cargo que

conllevan a la consecucién o cumplimientos de los objetivos de la organizacion.

Como se ha mencionado, un efecto negativo de la mala induccién: Es la duplicidad de funciones,
los colaboradores disminuyen su desempefio al realizar tareas y atribuciones que no le corresponda
0, por el contrario, dejar de desarrollar actividades laborales propias de su puesto, por dedicarse a

otras tareas. Garrigos (2002) menciona sobre las funciones a delegar siete requisitos necesarios:

A. Delimitar la autoridad y responsabilidad delegadas, preferentemente por escrito, a fin de

evitar conflictos, duplicidad de funciones, fuga de autoridad, etcétera.
B. Especificar metas y objetivos de las funciones delegada
C. Capacitar a la persona en quien se va a delegar.

D. Establecer estandares de actuacion, de modo que se fomenten la iniciativa y lealtad hacia

la organizacion.
E. Convenir sobre las areas de no delegacion.
F. Mostrar interés en el desempefio del empleado al realizar la funcion delegada.
G. Reconocer el buen desempefio y confiar en los subordinados.

Respecto a la optimizacion del proceso de induccion Garcia (2013) “De la calidad de los
insumos depende la calidad de los resultados. Una adecuada integracion implica reduccion de
costos y optimizacién. De una correcta seleccion de personal depende el éxito o fracaso de la
empresa. Sin los recursos con las caracteristicas, cantidades y calidad especificada, es

imposible llevar a cabo el cumplimiento de las funciones de la organizacion.

Garcia nos describe que para alcanzar el 6ptimo rendimiento del nuevo empleado en el menor

tiempo posible la funcion de la induccidn despliega una estrategia informativa con la que
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Logran no solo una integracion rapida sino también disponer de material de apoyo que le permita

vincularse efectivamente” (p. 126).

Ademas, en la delegacion debe haber una comunicacion abierta. De lo contrario, es probable que

exista falta de compresion y motivacion, que puede originar conflictos entre jefe y subordinado.

También cabe destacar dentro de los resultados que existe desconocimiento de la estructura
organizacional de las empresas derivado de la mala induccién, lo cual puede generar entre otros

efectos duplicidad de funciones.

Robbins S. & Judge Timothy A. (2009) ElI comportamiento organizacional (con frecuencia se
abrevia como CO) es un campo de estudio que investiga el efecto que los individuos, grupos y
estructura tienen sobre el comportamiento dentro de las organizaciones, con el propdsito de aplicar
dicho conocimiento para mejorar la efectividad de las organizaciones. Esto parece un trabalenguas,
asi que lo descifraremos. EI comportamiento organizacional es un campo de estudio, lo que
significa que es un area distinta de experiencia con un cuerpo comun de conocimiento. ¢Qué
estudia? Estudia tres determinantes del comportamiento en las organizaciones: individuos, grupos
y estructura. Ademas, el CO aplica el conocimiento que se obtiene sobre los individuos, grupos y
el efecto de la estructura sobre el comportamiento, para hacer que las organizaciones trabajen con

mas eficacia. (p.10)

Villatoro, O. (1998) en su Tesis Importancia de la Capacitacion en el Proceso de Induccion
para el personal nuevo en las Cooperativas, menciona que toda empresa que cuente con una
buena organizacion también debe de tener buenas relaciones humanas, y hace también una
definicion tanto de lo que es Induccion de Personal y su proceso en una Cooperativa. Entre
sus principales conclusiones menciona: Que el Proceso de Induccién de Personal, es una
herramienta administrativa que ayuda al buen desarrollo de las relaciones entre trabajadores
y patronos, y en el caso de las cooperativas es de mayor importancia, principalmente porque

del desempefio que tenga la administracion, depende
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El dinero de los socios y el logro de los objetivos y funciones de la misma. Entre sus
recomendaciones podemos citar: Que es necesario tomar en cuenta el proceso de Induccién de las

Cooperativas ya que benefician su buen funcionamiento. (p. 135).

3.2 Hallazgos y Analisis General

El presente articulo de investigacion tuvo como objetivo principal, determinar el impacto de la
induccidn en el rendimiento laboral, desarrollando un trabajo de campo para establecer los efectos
del proceso de incorporacion de nuevos colaboradores, que se desarrolla actualmente para el

personal administrativo, en empresas de Villa Nueva.

De acuerdo al proceso de induccion uno de los principales elementos es la metodologia, en esta
etapa de entrenamiento se propone utilizar el método de pasos que explica de manera sencilla la
forma como se llevard a cabo el proceso de ensefianza aprendizaje haciendo uso de técnicas
participativas de educacion, que estimulan el “aprender hacer” y el “aprender a aprender”. Una de
las principales observaciones de la investigacién, fue el hecho de que los colaboradores

manifestaron su necesidad de una mejora en la metodologia de induccién.

Cuando la induccidn contribuye con el mejoramiento en el ambiente laboral, por ende, aumenta la
productividad y se observara cada vez en mejores niveles de rendimiento; al conseguir resultados
de trabajo positivos en el colaborador, se tiene repercusion en la motivacion de cada uno, logrando

mejores resultados para la organizacion.

Los encuestados manifestaron la importancia del perfil de capacitador, este tiene que demostrar
empatia, respeto hacia las personas, mostrarse autentico, habilidades de socios personales,
habilidades basicas, soportar las crisis personales o interpersonales, ceder y acomodarse, poner
limites, habilidades intermedias, tomar decisiones, ponerse en el lugar de otro, habilidades

superiores, motivar y liderar, resolver problemas, capacidad para negociar y medir, perseverar.
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El impacto en una mala capacitacion es que hay muchos errores ya que se puede tomar una mala
seleccion de tema a desarrollar, tener una capacitacion fuera de horario, ya que este también puede
tener un mal disefio para la capacitacion ya que puede ser aburrido o tedioso, y, asimismo, repetirse
los mismos temas y el personal a capacitar no le ponga la suma importancia.

Por otro lado, el beneficio de una capacitacion ayuda en la orientacion de nuevos empleados,
proporciona informacion sobre disposiciones oficiales, hace viables las politicas de la organizacion
proporcionar una buena atmosfera para el aprendizaje, convierte a la empresa en un mejor entorno

de mejor calidad para trabajar.

3.3 Conclusiones

1. El proceso de la induccion constituye una herramienta para mejorar el rendimiento laboral,
y un programa de induccion es de gran importancia, puesto que la informacion necesaria.

Tiene que estar debidamente organizada en datos claros, actuales y oportunos.

2. Un trabajador nuevo le toma tiempo adaptarse al nuevo ambiente de trabajo, a través de la
aplicacion de este manual, el trabajador se sentira mas seguro y confiado y su trabajo lo

realizard més fluidamente y sin contratiempos.

3. Lainduccidn, parte principal de este trabajo, es una funcién o actividad en laadministracion
misma, juega un papel muy importante, ya que ayuda a que el nuevo empleado se integre a
la nueva organizacion y reciba informacion necesaria para un rapido desarrollo tanto

personal como para la organizacion.

4. La induccion es una herramienta en la motivacién del trabajador, no puede haber

motivacion hacia algo si no se tiene la informacion necesaria.
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Anexo 1

Encuesta

A continuacion, una serie de preguntas con sus debidas respuestas subrayar la que usted considere

que aplica para el proceso de induccion como herramienta para incrementar el rendimiento laboral

del personal administrativo en empresas de Villa Nueva.

¢ Tiene usted algun tipo de problemas en el desempefio por induccion inadecuada?
No recibi induccion alguna.
Tuve una induccion insatisfactoria

Si, tuve una induccion satisfactoria

¢Cuando ingresé a laborar en la empresa en la que trabaja actualmente, recibid cursos o

capacitaciones de induccion?

a) Si, recibi una induccion adecuada a las funciones y el puesto a desempefiar

b) Si, fui capacitado, pero principalmente en la informacion general de la empresa

C) Solamente tuve una actividad de bienvenida

d) Tuve una induccién insatisfactoria

e) No recibi induccion alguna

3. Respecto a la estructura organizacional ¢cuéles fueron los aspectos principales de dicha
induccion?

a) Entender funcionamiento organizacional de la empresa y mi area de trabajo en especifico
b) Conocer el organigrama general

C) Entender el area de trabajo en que me desenvuelvo.



d)

5.

Solamente se me informo de mi puesto de trabajo y jefe inmediato
No tuve capacitacion al respecto

¢ Conoce las funciones de su cargo y sabe como hacerlo?

Si, tengo conocimiento pleno de mis funciones
Si, pero aun tengo necesidades de capacitacion
Aun tengo dudas e inconvenientes respecto al conocimiento de mis funciones

No conozco mis funciones de trabajo

¢Sabe cuales son los parametros que se utiliza para evaluar su desempefio y a su vez tener

buenos resultados?

a)

Si, la evaluacion del desempefio se emplea para el desarrollo de los colaboradores dentro

de la organizacion

b)

c)
d)

b)

Si conozco los parametros de evaluacion del desempefio
Me evaluan, pero desconozco los parametros

No se realiza evaluacion del desempefio en la empresa que laboro

¢ Conoce sus derechos y obligaciones dentro de la institucién donde labora?
Si, fue uno de los temas del proceso de induccion

Si, el jefe inmediato me informé al respecto

Si, pero tuve que averiguarlo de forma personal

Desconozco el reglamento de trabajo

¢Sabe cuando y cdmo puede hacer uso de sus vacaciones y permisos?

Si, fue uno de los temas del proceso de induccion

Si, el jefe inmediato me informd al respecto



c)
d)

8.

Si, pero tuve que averiguarlo de forma personal

Desconozco el procedimiento

¢Conoce los aspectos organizacionales de la empresa como: Mision, Vision, Objetivos,

Valores, Politicas?

a) Si, fue uno de los temas del proceso de induccion

b) Si, el jefe inmediato me informo al respecto

C) Si, pero tuve que averiguarlo de forma personal

d) Desconozco los aspectos organizacionales de la empresa

e) La empresa no tiene definicion de dichos aspectos

9. Respecto a la estructura organizacional ¢;cuales fueron los aspectos principales de dicha
induccion?

a) Entender funcionamiento organizacional de la empresa y mi area de trabajo en especifico
b) Conocer el organigrama general

C) Entender el area de trabajo en que me desenvuelvo.

d) Solamente se me informo de mi puesto de trabajo y jefe inmediato

e) No tuve capacitacion al respecto

10.  ¢Considera que la persona que le brind6 la induccion al puesto tiene las habilidades

necesarias para dicha tarea?

a)
b)
c)
d)

Si, la persona fue la adecuada para dicha actividad.
Si, pero puede mejorar
Sélo tuve una reunion informal con mi jefe inmediato

No recibi induccion



11.  ¢Cdmo califica el material informativo y recursos empleados en la induccién de personal

en su empresa?

a) Excelente
b) Bueno
C) Regular

d) Deficiente

e) No brindan material

12.  ¢Cdmo califica la metodologia de aprendizaje en el proceso de induccion en su empresa?

a) Excelente
b) Bueno

C) Regular
d) Deficiente

e) No se realiza induccion

13.  (El proceso de induccion en su empresa consiste en?

a) Un programa estructurado de adaptacion a la empresa

b) Una reunién informativa

C) Un proceso informal para dar conocimiento de las instalaciones y area de trabajo
d) Una actividad de bienvenida

e) No existe un proceso de induccion



14.  ¢Considera que el proceso de induccion de su empresa contribuye con la incorporacion

correcta de los nuevos miembros de la organizacion?

a) Si, facilita la incorporacién de nuevos miembros

b) Puede mejorar, pero es bastante adecuado

C) Solo brinda informacion general al nuevo miembro de la organizacion

d) No es funcional, pues no resuelve dudas ni brinda informacién especifica de trabajo

A continuacion, se le hara una pregunta abierta y responda con sus propias palabras:

15.  ;Qué recomienda para mejorar el proceso de induccion en su area de trabajo?



