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RESUMEN

El objetivo del presente proyecto es presentar una propuesta para el
disefio e implantacion de un Programa de Induccién para el personal de una
empresa manufacturera dedicada a la produccion y comercializacion de
productos de cuidado personal.

Se trata de un estudio de campo de tipo exploratorio que utilizd
estrategias documentales y de campo para la recopilacién de la informacién

necesaria para el disefio del programa de induccién.

La estrategia de campo consistié en la aplicacién de un cuestionario a

los supervisores de la empresa para determinar los elementos que debfan
ser incorporados en el programa.

Los resultados del cuestionario coincidieron con el material documental
obtenido, tanto en la importancia de un programa de induccién dentro de la
empresa, para facilitar la adaptacién del nuevo personal y aumentar la

productividad inicial; como en los elementos que en él deben ser
incorporados.

Los resultados obtenidos permiten recomendar la total pertinencia de
incorporar un programa de induccién como parte de los procesos de rutina
del area de Recursos Humanos, logrando facilitar la adaptacién del nuevo

personal y mejorar los niveles de productividad.




INTRODUCCION

La vision mas tradicional de los procesos administrados por las areas
de Recursos Humanos de las empresas, incluye todo lo relacionado con
aprovisionamiento, mantenimiento y egreso del personal, dentro de lo cual el
mantenimiento pretende lograr una relacion entre la empresa y el trabajador
con los maximos beneficios mutuos, tanto de productividad para la empresa

como de satisfaccion y motivacién para el personal.

Dentro de los procesos de mantenimiento de personal, uno de los que
ha adquirido mayor atencion en las Gltimas décadas ha sido el de induccion
al nuevo personal, el cual se desarrolla en la etapa en que el individuo
supera la fase de seleccion y se prepara para prestar servicios a una
organizacién. En ese breve periodo el individuo posee algin nivel de
ansiedad y altas expectativas respecto a la empresa, su ambiente y sus
nuevos compaferos; y el contenido y forma del programa de induccion
puede preparar al nuevo trabajador para responder rapido y eficientemente a

sus nuevas responsabilidades.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo identificar los
elementos que debe contener un Programa de Induccién adecuado a las
necesidades del nuevo personal que ingresa en las oficinas administrativas
de Laboratorios FISA, C. A. Para ello, se han utilizado estrategias
documentales, asi como la aplicacion de un cuestionario que permitid

diagnosticar la situacién de la empresa respecto al uso de un Programa de




6n, la opinién que estiman los supervisores respecto al mismo y los
entos que idealmente debe contener un Programa de Induccion.

El estudio esta separado por capitulos que incluyen el planteamiento
llacién del problema, el marco teérico, los objetivos que se pretende
nzar con el trabajo, la metodologia de investigacion utilizada, el andlisis
los datos obtenidos, la discusion de resultados y las limitaciones
cadas durante la realizacién de la investigacion.



PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

En los dltimos afios, las empresas han dado cada vez mayor
importancia al proceso de induccion de su nuevo personal, ya que el mismo
representa la oportunidad de integrar los objetivos y valores individuales con

los empresariales; y ello influira en los niveles de motivacién y productividad
de los nuevos trabajadores.

La primera impresion de un empleado acerca de la empresa la crean
las circunstancias bajo las cuales se instala en la misma, el trabajo a
realizar, los supervisores y sus compafrieros de trabajo, y ello influye sobre el
grado de lealtad y cooperacion que mostrara después como trabajador. “La
lealtad de un empleado se gana o se pierde dentro de las primeras 48 horas”
(Bleick citado por Mendoza, 1998, pag 37).

Las primeras preocupaciones por la integracién entre el individuo y la
organizacion surgieron con los griegos; mas adelante Weber planted la
hipotesis de la supremacia de la organizacién sobre el individuo por lo que
éste Ultimo debia hacer esfuerzos para adaptarse; y, posteriormente,
surgieron planteamientos como los de Mayo y Roethlisberger quienes
analizaron el impacto de la organizacién industrial y la autoridad unilateral
sobre el individuo. (Chiavenato, 1992, pag. 93).

A partir de la década de los arios treinta, comenzd a darse cada vez
mayor consideracion al hombre y su grupo social dejando atras el enfoque

centrado en la tarea y el método, por lo que progresivamente se pusieron en



evidencia la existencia de antagonismos entre los intereses organizacionales
y del trabajador. (Chiavenato, 1992).

Dentro de este proceso historico, los cambios tecnolégicos, el
crecimiento vertiginoso de la fuerza laboral, la legalizacién de beneficios v
los cambios culturales y sociales, son sélo algunos de los elementos que

poco a poco contribuyeron a la necesidad de sofisticar los procesos de
induccién de personal.

Progresivamente, la induccion de personal se ha convertido en uno de
los aspectos importantes en la administracion de recursos humanos,
ubicédndose en el lindero entre los procesos de reclutamiento y seleccién de

personal y adiestramiento y desarrollo.

Si bien algunas organizaciones poseen programas de induccién bien
disefiados y en pleno funcionamiento, existen muchas otras que, o no los
poseen, o los manejan de una manera muy incipiente, lo cual puede traer
como consecuencia el aumento en la rotacién por falta de adaptacion, poca
identificacion del individuo con los objetivos organizacionales, ausencia de
sentimientos de pertenencia, desmotivacion, ansiedad y bajo nivel de
productividad; todo lo cual hace cobrar gran importancia a la implantaciéon de

programas de induccién dentro de las organizaciones.

La ausencia de programas de induccién dentro de una empresa puede
traer como consecuencia la existencia de una brecha entre las expectativas
que el nuevo trabajador tiene de la empresa y lo que ella es realmente,
pudiendo presentar una excesiva disonancia cognoscitiva, que puede
llevarle incluso a tomar la decision de retirarse. (Werther y Davis, 1995, pp
187).
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Otro aspecto importante es que la desinformacién inicial del nuevo
frabajador puede llevarle a un incremento de costes de tiempo, al
desconocer normas y procedimientos y tener que adquirir dicha informacion
de manera azarosa o por ensayo Yy error. En oportunidades, el
desconocimiento puede colocarle en situaciones de exposicion y malestar
personal al ejecutar acciones inaceptables para la organizacion pero
desconocidas por él. El desconocimiento de aspectos como servicios
internos de la empresa y el sector, politicas sobre horarios, asistencia,
amonestaciones, formatos de uso obligatorio, uso de uniformes, politicas
para efectuar llamadas telefénicas e inclusive usos y costumbres de la
organizacién, pueden traer como consecuencia reprocesos, sentimientos de

frustracion e insatisfacciéon con su ambiente laboral.

Las investigaciones mas recientes en materia de programas de
induccién se han abocado a la deteccién de los elementos que éstas deben
incluir, evaluacion de los niveles de desinformacion por parte del personal
activo, y en general, al disefio y formulacion de programas que se ajusten a

las necesidades especificas de una organizacian.

Asi, cada vez mas, a las organizaciones se les atribuye una cuota de
responsabilidad en el aprendizaje de los individuos, a fin que aporten un

valor agregado a su crecimiento.

En la actualidad e mundo laboral no puede ser entendido como un
ambiente destinado en forma exclusiva a la prestacion de unos servicios a
cambio de un salario, sino como un intercambio en donde, tanto el trabajador
como la empresa, perciben beneficios que le proporcionan desarrollo.
(Chiavenatto, 1988).
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Este proceso mediante el cual ifas empresas, al igual que los
individuos, también aprenden, le ofrece un nuevo aporte al medio laboral, en
el cual la interrelacidon entre trabajador y empresa genera nuevos
conocimientos que producen crecimiento para ambos. La empresa también

puede ser entendida como un espacio de aprendizaje.

Dentro de este enfoque, el proceso de inducciéon representa una
primera oportunidad para que la empresa ofrezca a sus trabajadores claros
mensajes de o que se espera de ellos y o que, a su vez, ellos pueden
esperar de la organizacion, incluyendo el entorno social, econémico e,

incluso, emacional. (Villegas, 1988).

Uno de los elementos fundamentales para el crecimiento personal y
profesional es el conocimiento de las propias capacidades e intereses, lo
cual, de por si, constituye un proceso largo y de continua atencion. Asi, la
introduccidn en un entorno desconacido constituye una actividad compleja
que incluye la aparicion de otros elementos como auto evaluacion, insercion
e identificacion con grupos formales e informales. El proceso de induccion
puede facilitar que el individuo cruce méas facilmente la brecha entre la
incertidumbre y ansiedad inicial, y la comodidad de conocer e integrarse al

nuevo entorno que representa su trabajo.

Cuando en las organizaciones no existen Programas de Induccion se
estd desatendiendo esa funcion de participacion en la ensefianza que las

empresas han adquirido con el paso de los afios.

Las organizaciones mas modernas, y las que ocupan posiciones
lideres en los mercados en los que participan, poseen una serie de

beneficios integrales que incluyen programas de induccion que han
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demostrado que favorecen la identificacion del individuo y el sentimiento de
aprender y recibir servicio de parte de la misma empresa; lo cual, sin duda,

constituye uno de los elementos definitorios de ese liderazgo.

Particularmente, en las empresas de consumo masivo, el elemento de
identificacion con los objetivos y valores empresariales es de gran
importancia, puesto que el trabajador representa a su vez un consumidor
potencial que puede ser fuente multiplicadora de consumidores de sus

productos, cuando estos ultimos son de una alta calidad.

L.aboratorios FISA, C. A. es una empresa de manufactura de consumo
masivo, dedicada a la produccion y comercializacion de productos de
cuidado personal, con buena participacion de mercado y lider en algunos de
sus productos. Actualmente se encuentra en un proceso de crecimiento, ya
gue ha ampliado la cantidad de marcas propias y con sus nuevos desarrollos
ha alcanzado un excelente posicionamiento de mercado no solo a nivel
nacional, sino con algunos logros en otros paises e importantes proyectos
de expansion internacional de sus ventas.

El crecimiento econémico de [a organizaciébn estd estimulando
actualmente los procesos de todas sus areas incluyendo los de recursos
humanos, a fin de responder con alta calidad al crecimiento que esta
experimentando su mercado, y lograr que su personal se sienta parte

integral de este proceso.

L.a elaboracién del programa de induccién contribuira a la reduccién de
los niveles de rotacién, baja productividad, desmotivacion y poca identidad
que pudiesen experimentarse en organizaciones en donde no existe este
tipo de programas.



14

Entre los aspectos éticos involucrados en el estudio, se encontré que
algunos supervisores resaltaron la importancia de no presentar durante la
induccion, aspectos poco veraces acerca de la empresa. Los aspectos
positivos de la empresa que son presentados durante el proceso de
induccién y que se acentan en forma exagerada y por tanto irreal, pueden
generar posteriormente en el trabajador rechazo hacia la misma,
desacreditacion del programa de induccién y en consecuencia baja
motivacion y baja productividad.

De lo anterior pudiera desprenderse que los programas de induccion
que presentan a la empresa como un {ugar en el cual no existe {a posibitidad
de fracasos, riesgos o situaciones dificiles; y que luego si se le presentan al
nuevo trabajador, no logran cubrir sus objetivos de motivacion e

identificacion, sino por el contrario crean inseguridad y desmotivacion.

Para solventar este aspecto ético, se tuvo especial atencién en la
inclusion de los elementos que conforman el Programa de Induccion para los
nuevos trabajadores de Laboratorios FISA, C. A

Sobre la base de lo expuesto, el presente estudio pretende responder a
lo siguiente: ;Es importante disefiar un Programa de Induccién para el
personal que ingrese a las oficinas administrativas de una empresa de
manufactura dedicada a la produccién y comercializacién de productos de

cuidado personal?; y de ser asi, jqué elementos deberia incluir dicho
programa?.
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MARCO TEORICO

En este capitulo se trataran los principales aportes teéricos de la
naturaleza de un Programa de Induccién, los cuales sirvieron como
referencia para el disefio de dicho programa para una empresa de
manufactura del sector de cuidado personal. En este sentido se abordaran el
concepto de induccién, y los objetivos, responsables y componentes de un
programa de induccion.

En un sentido amplio, un sistema es un conjunto de componentes que
interaccionan entre si para lograr un objetivo comin. Partiendo de esta
definicion puede decirse entonces que la sociedad estd rodeada de
sistemas. Una organizacion es un sistema, ya que sus diferentes
componentes o areas trabajan juntos para crear utilidades que beneficien
tanio a los empleados como a los accionistas; y cada uno de estos
componentes es a su vez un sistema. (Senn,1992).

Urquijo (1993) sefala que el concepto de sistema ha llegado a ser
clave en el desarrollo de toda disciplina que aspire a ser reconocida como
una ciencia, que es el caso de las Relaciones Industriales que también ha

tratado de su coherencia y sentido totalizador en el enfoque de sistemas.

“La finalidad de un sistema es la razén de su existencia” (Senn, 1992,
pag. 21). Para alcanzar sus objetivos, los sistemas interaccionan con su

medio ambiente, el cual estd formado por todos los objetos que se
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encuentran fuera de sus fronteras; este tipo de sistema se denomina sistema
abierto. (Senn, 1992).

El drea de Relaciones Industriales de una empresa puede ser
identificada entonces como un sistema abierto que, a su vez, esta
compuesto por una serie de procesos que inciden directamente sobre los
trabajadores de una empresa, entre los cuales se encuentra el de induccion

del personal.

Pudiera decirse que el proceso de ingreso a una organizacion es un
sistema cuya entrada es el nuevo trabajador que desconoce el nuevo
ambiente al cual se integra; la induccion es el proceso que lo cambia y en la
salida se obtiene a un personal informado, con altas probabilidades de

integrarse con mayor facilidad a la organizacion.

Dentro de los estudios de administraciébn general, se sefala que el
personal (el elemento humano), es el comUn denominador de la eficiencia de
todos los demas factores, ya que estos son operados por hombres. Por ello
la ayuda y la actitud del personal, condiciona los resultados que se obtengan
en todos los demas aspectos: producciéon de bienes o servicios, ventas,
finanzas, compras, registros, conservacion y aun la misma Administracion
General (Laberge, 1960).

Los mejores capitales, las mejores maquinas, los mejores sistemas,
sirven de poco si son manejados con apatia o desgano, o lo que es peor, el
plan de no utilizarlos bien, a atn destruirlos por el descontento del personal
(Reyes Ponce, 1982).

El factor humano influye de tal manera en la Administracion General,

que Appley (1992), ha llegado a decir que la Administracion General, se



identifica con la Administracion de Personal (Management is Personnel
Administration).

Se considera que, no obstante su importancia, no debe identificarse la
Administracion de Personal con Administracion General, ya que, si bien
como fenémeno administrativo tiene elementos comunes con ésta y por su
especial trascendencia, la Administracién de Personal, se encuentra ligada
a cualquiera de los demas campos administrativos, mas tiene sin embargo,
reglas y técnicas especificas (Laberge, 1960).

Si se considera la administracion de personal como un proceso I6gico
que incluye una serie de funciones relacionadas entre si, resulta dificil
ubicar el proceso de induccién, ya que el mismo pudiese entenderse como
un periodo de prueba que constituye la fase final del proceso de seleccién o
el primer paso del desarrollo del individuo dentro de la organizacion
(Villegas, 1988).

Es dificil determinar dénde finaliza el proceso de colocacién y dénde
comienza el de induccion; asi como tampoco es posible determinar con
precision dénde termina el proceso de inducciéon y comienza el de
entrenamiento; pero lo cierto es que, una vez finalizado el costoso proceso
de reclutamiento y seleccién e identificado el sujeto a contratar, es necesario
iniciar un plan que permita que el nuevo trabajador desarrolle actitudes
favorables hacia la empresa, su politica y su personal, asi como el producir
una sensacion de pertenecer y ser aceptado, lo cual a su vez ayudara a

crear entusiasmo y elevar la moral. (Sikula , 1979).

Como antecedentes del estudio de los programas de induccién,

algunas de las investigaciones identificadas son las siguientes:
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En una investigacion realizada en la Texas Instruments, se demostré
que, al comparar un grupo control de nuevos empleados que no recibieron
una sesién de reduccion de tensién de un dia con un grupo experimental
que si lo recibi6, estos ultimos descendieron notablemente el tiempo y los
costos de entrenamiento, el ausentismo y retrasos, asi como los
desperdicios y rechazos, lo cual les llevé a concluir que el tiempo invertido al
principio del periodo de entrenamiento para reducir la ansiedad de los
nuevos empleados, daba como resultado una mayor productividad y
reduccién de los costos de personal. (Chruden y Sherman,1977, pp 190-
191).

En una investigacion efectuada por V. Martinez y O. Molina (1992) en
la empresa Diario El Nacional para diagnosticar el grado de informacién que
poseian los empleados acerca de la empresa y a partir de alli proponer los
contenidos de un programa de induccion, encontraron que el nivel de
conocimiento de benéficios contractuales, historia, horarios, funciones del
cargo, nombre de los directivos y otros, era muy bajo en el caso del personal
de la muestra con antigliedad menor a 5 afios, y regular en el caso de las
personas de la muestra con antigledad mayor a 5 afios. Esto llevaria a
concluir que, en dicha empresa, existia desinformacién por parte del
personal, lo cual podia ser subsanado a través de un programa de
induccion.

En otra investigacion llevada a cabo en Porcelanas y Ceramicas
Industriales, se ha demostrado que la introduccién de un programa de
orientaciéon disminuye la rotacion del personal que lo recibe y aumenta la
rapidez con que aprenden sus funciones. (Werther y Davis, 1995, pp 188-
189).



Otra investigacion como la llevada a cabo por Mauricio La Scalea
(1997) en 7 bancos con sede principal en Caracas, con mas de 1.000
empleados cada uno y con gastos anuales de personal superiores a 750
MM, concluyé que, en los bancos estudiados, en término general, los
programas de induccion cumplian con el propésito de facilitar al personal
que ingresa el adaptarse mas rapido a su nueva situacion laboral,
reduciendo la ansiedad natural asociada al ingreso. Sin embargo, también
establecieron que existia una relacién entre el tamafio de la institucién
bancaria y la efectividad de los programas de induccién, ya que aquellos
bancos de la muestra que fueron clasificados como grandes (con méas de
8015 empleados) presentaban fallas en sus programas de induccion y ello
tenia como consecuencia niveles de motivacién bajos, expectativas de
permanencia temporal menores y poco interés en la organizacién, asi como
poca identificacion con la instituciéon. Contrariamente, en los bancos de
tamafio pequefio y mediano en donde existia una apreciacion de un
programa de induccion acertado, existia como consecuencia una alta

motivacion e identificacion de los empleados con la empresa.

Mas recientemente, en un estudio descriptivo de tipo documental —
bibliografico llevado a cabo por Gisela Labastidas (1999), el cual tuvo como
objetivo el Disefio de un Programa de Induccién Basica para el personal civil
que ingresa a la Direccién General Sectorial de Bienestar y Seguridad Social
del Ministerio de la Defensa, se llegdé, en general, a las siguientes
conclusiones:

1. La induccién tiene por finalidad ofrecer informacion basica sobre la
organizacion, disminuir o eliminar los niveles de preocupacion, ansiedad o

inseguridad presentes en el empleado ante un nuevo ambiente de trabajo; y



el permitir que los individuos formen vinculos comunes y compartan

inquietudes y preocupaciones.

2. La no realizacion de una induccién sistematica genera alta rotacion
de personal, menor probabilidad de comprometerse a mas largo plazo con la

organizacion; y dificultad en el proceso de integracion.

3. La induccion debe ser utilizada para inculcar la cultura
organizacional a los nuevos empleados

4. El contenido de un programa de induccion se debe basar en aquella

informacion que los nuevos empleados necesitan saber.

5. Para la elaboracion del programa de induccion debe seleccionarse

la informacion que tiene, debe y puede tener el nuevo empleado.
6. Deben efectuarse revisiones periddicas del programa de induccién.

7. La induccion debe ser considerada dentro de un proceso

permanente o interrelacionado con otros procesos de recursos humanos.

A partir de estas investigaciones se puede concluir que los programas
de induccion tienen incidencia en aspectos motivacionales del trabajador,
asi como en variables de productividad que repercuten en la mayor
rentabilidad de las empresas, por lo que constituyen un proceso importante

en la administracién de los recursos humanos de una organizacion.

Para Arias y Heredia (1999) no es posible determinar cuando comienza
y cuando termina el proceso de introduccién del nuevo personal, ya que esta
es propicia desde el momento en que la persona es recibida para presentar

su solicitud y se le proporciona informacién sobre la vacante que se



pretende cubrir, y podria considerarse como terminada cuando el empleado

ha tenido el tiempo suficiente para digerir la informacion recibida y aplicarla
con un grado razonable de éxito.

Arias y Heredia (1999) sefialan que cada vez que se contfrata un nuevo
trabajador, est4 ingresando una nueva personalidad que debe integrarse a
la organizacién. El individuo va a encontrarse de pronto inmerso en un
ambiente con normas, politicas, procedimientos y costumbres exiranas para
él: esta ingresando a una nueva cultura. El desconocimiento de todo ello
puede afectar en forma negativa su eficiencia asi como su calidad de vida,

por lo que es necesario disminuir ese shock cultural.

Gibson, lvancevich y Donnely (1997) sefialan que “la cultura de una
organizacién esta formada por valores, ideas, presunciones, percepciones,
normas, artefactos y pautas de comportamiento compartidos por los que
trabajan en ella” (pag. 71). Asi, la cultura seria a la organizacion lo que la
personalidad es al hombre, ya que la cultura de una organizacion es la
personalidad o la forma de pensar de la misma. “La cultura es lo que ayuda
a los trabajadores de una organizacion a responder a las inevitables
incertidumbres y el caos que supone realizar un trabajo” (pag. 71).

“En general, puede decirse que un programa de orientacion logra su
objetivo porque consigue acelerar la socializacion de fos nuevos empleados. La
socializacion es el proceso por el que un empleado empieza a comprender y

aceptar valores, normas y convicciones que se postulan en una organizacion. .
(Werther y Davis, 1995, pp 189-190).

El proceso de induccion ha sido conceptualizado de diversas maneras,
entre las que destacan orientacion, acogida, bienvenida, integracion e

introduccién. En un sentido amplio todas estas definiciones, implican que el



22

individuo se encuentra en condiciones psicologicas y técnicas 6ptimas para
el inicio de la situacion laboral. El concepto de induccién se encuentra
intimamente relacionado con el de motivacion, que en este contexto, se
traduce como dar al trabajador las oportunidades para desarrollar su
capacidad y sus potencialidades en el bien de &l mismo y de la organizacion.
Es un proceso que permite adaptar al trabajador al medio donde se
desarrolia su actividad, la induccién se puede aplicar también cuando ios
empleados se mueven dentro de una organizaciéon o cuando la organizacion
infroduce nuevos procedimientos o politicas. En todos estos casos hay
campos de accion para disefiar y ofrecer programas efectivos de induccion
gue puedan afirmar y comprometer mejor al nuevo empleado en cualguier

organizacion.

La induccion puede entenderse como un proceso de integracion, y al

respecto es una acomodacion a una nueva realidad.

Este punto de partida es traumatico y si no se tienen en cuenta estos
aspectos pudieran estar disminuyendo las posibilidades de éxito vy

satisfaccion por efecto del desconocimiento de la empresa y su integracion.

Los objetivos que persigue este proceso son muy variados, pero, en
general, los autores consultados coinciden en que el mismo busca facilitar el

proceso de incorporacion del individuo a su nuevo ambiente de trabajo.

Para lograr la mejor forma de inducir, motivar, dirigir y coordinar al
personal, deben tomarse en cuenta la complejidad de necesidades
materiales y espirituales comunes a todos los hombres; por 1o tanto, el papel
gue tiene la funcion administrativa en nuestro tiempo y para siempre esta

estrechamente mancomunada con el mejoramiento social de la humanidad.



Uno de los mayores bienes de las organizaciones es el nuevo

trabajador debidamente inducido, por lo que es muy importante la forma en
que se le inicia, un buen principio significa un minimo tiempo invertido y un
incalculable porcentaje de interés a futuro. Un buen principio, no sélo
aumenta la productividad, sino que aumenta la eficiencia y reduce las

sustituciones de personal (Encinas Nufiez, 1984).

El hombre, manifiesta una conducta positiva cuando le produce
satisfaccion ejecutar una labor determinada y relacionada con otros
beneficios que obtiene en el medio ambiente de trabajo. Como repercusion
negativa se presenta la frustracion, que afecta su estado psicolégico y se
origina cuando el trabajo se realiza, como algo obligatorio, sin tener
satisfaccion alguna, o por situaciones de rechazo en el ambiente laboral, al
final lo “psicol6gico” determina la conducta positiva o negativa, del individuo
hacia el trabajo, al jefe, los comparfieros y la organizacién (Encinas
Nufez,1984).

En lo que se refiere a los antecedentes de investigaciones realizadas,
surgieron una serie de aportes que giran alrededor de la utilizacién del
recurso humano en la organizacidn pero no especificamente a lo que
respecta al area de induccién y su aplicacién en dicho recurso. Facchi
(1982) expone que las investigaciones sobre induccion de personal son
muy escasas y la documentacion bibliografica es casi inexistente, y es
generalmente un tema que so6lo se menciona de manera colateral y
superficialmente.

Antiguamente la induccidon de personal era un tema ignorado,
simplemente se le daba ingreso al trabajador y posteriormente se le

informaba acerca de las tareas a realizar y el tiempo fijado para su
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ejecucion, la colaboracién que se le prestaba era muy poca o ninguna. A
partir de los primeros afios de la década de 1930 se comenzo a dar cada vez
mas importancia al hecho de que la gente era un factor fundamental en la
organizacion.

Para Facchi (1982) el proceso de induccion de personal ha sido un
area sistematicamente escamoteada por la investigacion y asi es en la

divulgacion cientifica sobre el desarrollo de recursos humanos.

En vista de esta situacién, es necesario buscar experiencias de los
logros obtenidos con la aplicacion de programas de induccion en diferentes
empresas, los que representan un clUmulo de antecedentes de

investigaciones realizadas en materia de induccién de personal.

Hubo una época en que se creia que la Unica manera de conseguir que
el trabajador hiciera un esfuerzo adicional, era pagandole mas, otorgéandole
mayores prestaciones y si eso no daba resultados se le amenazaba con el
despido. En la actualidad, la administracion sabe que ni mas dinero, ni mas
beneficios marginales dan por resultada ineludible una mayor productividad,

tampoco la consigue amenazando con el despido (Encinas Nufiez,1984).

En nuestros dias un nimero cada vez mayor de organizaciones llegan
a la canclusidon de que la forma mas segura de abtener la colabaoracion plena
del trabajador es motivandolo, satisfaciendo sus necesidades psicologicas
(Encinas Nufiez,1984).

Si toda conducta, esta provocada por algun factor, no puede pensarse
gque esta surja de la nada; siempre encontramos algun movil, algin motivo
detras de ella, asi pues la induccion y la motivacién de personal, es todo

aquello que lleva hacia o que emerge de la conducta de los individuos, cabe
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preguntarse ¢ Es importante el estudio de la induccion y la motivacion para la
organizacion?; evidentemente la respuesta estd compuesta por diversos
factores, encontrandose entre ellos como elemento de gran valor, el hombre,
por lo que es indispensable conocer los mecanismos que mueven la accion
humana( Arias, ¢.p, Encinas Nufiez,1984). Esto constituye un aspecto de
vital importancia porque de esta manera el departamento de recursos
humanos puede actuar coordinando estos mecanismos a fin que su
organizacion funcione adecuadamente y los miembros de esta se sientan

mas satisfechos.

Werther y Davis (1995) sefialan que una vez que se contrata a un
nuevo trabajador, el area de recursos humanos puede contribuir a que éste
se convierta en una persona productiva y satisfecha, efectuando actividades
que permitan al individuo recién llegado disminuir la “ansiedad de
principiante” y controlando de alguna manera las impresiones iniciales que
el sujeto tiene de la empresa, las cuales tienden a ser fuertes y prolongadas.
Estos autores mencionan como dos de los elementos principales de este
proceso la disminucién de la disonancia cognoscitiva y de los costos de
rotacion.

Disonancia cognoscitiva es la diferencia entre lo que la persona espera
encontrar y la realidad, por lo que, si ésta es excesiva, el trabajador pudiera
optar por retirarse. Los empleados tienen una mayor tendencia a retirarse de
las organizaciones en el curso de los primeros meses de su labor. Sin
embargo, debe identificarse si ello ocurre porque no se adaptaron al sistema
0 porque existieron factores de informacion y motivacion que no fueron
cubiertos por el area de recursos humanos. (Werther y Davis, 1995).



Las metas organizacionales y las individuales no siempre son las
mismas. En la practica se comprueba que “el hombre busca el méximo
placer con minimo esfuerzo” (Adam Smith c.p Arana Mayorca, 1999). Es
decir, los trabajadores tratan de sacar mejores beneficios de la empresa sin
que su contribucidon sea necesariamente importante. Por otro lado, muchos

empresarios explotan a sus trabajadores para tener mayor utilidad.

En la medida en que se manejan bien las organizaciones, estas
sobreviven o crecen; al crecer, las organizaciones requieren mayor nimero
de personas para la ejecucion de las actividades para el cumplimiento de
sus objetivos y estas personas al ingresar en las organizaciones, no siempre
lo hacen pensando en los intereses de la empresa, sino que persiguen

bésicamente objetivos individuales (Arana Mayorca, 1999).

Esto hace que gradualmente los objetivos organizacionales se alejen
de los objetivos individuales de los nuevos participantes, generandose de
esta manera una variedad de comportamiento e intereses aislados y

complejos entre el individuo y la organizacion.

Si bien es cierto que las organizaciones necesitan de las personas
para cumplir sus objetivos y las personas necesitan de las organizaciones
para satisfacer sus necesidades, en el aspecto practico y de manera casi
natural, cada uno de ellos pretende sacar ventajas frente al otro. Esta
situacion genera mayor complejidad en la relacién organizacidn-personas.
Para trazar caminos para una integracion individuo-organizacién realmente
efectiva, la mayor parte de la responsabilidad recae sobre la alta gerencia,
ademas de la dificultad intrinseca que el ejercicio de la tarea gerencial
conlleva. (Toffler c.p Arana Mayorca, 1999). Se anticipa que el

comportamiento del gerente tendra que satisfacer simultaneamente varios



objetivos, dentro de ellos deberd mejorar su capacidad para escuchar a

diferentes personas y conciliar intereses.

La reciprocidad entre un individuo y la organizacién permite el
equilibrio organizacional.

La integracion  hombre-organizacién conlleva necesaria e
implicitamente una correspondencia reciproca basada en contratos e
intereses mutuos. (Arana Mayorca, 1999).

Para Villegas (1988), la orientacién e induccién constituyen un proceso
continuo de transferencia de informacion, para influr de manera
constructiva, tanto en el conocimiento de la organizacién por parte del
subordinado, como en el desarrollo de sus capacidades personales. Por su
parte, Farland (c.p. Villegas, 1988) sefiala que los elementos basicos de la
orientacion son el aprendizaje por medio de la observacion y el ejemplo, la
delegacion apropiada de autoridad y la afinidad y cualidades
interpersonales. Chruden y Sherman (1986) sefialan que un programa formal
de orientacion debe proporcionar al nuevo empleado la comprension de Ia
forma en que el desempefio en su puesto contribuye al éxito de la
organizacion y la forma en que los productos o servicios de la organizacion
contribuyen a la sociedad.

El trabajador, necesita ser adaptado lo mas rapida y eficazmente que
sea posible al nuevo medio, aun por meras consideraciones del orden y
eficiencia: los primeros recuerdos son los que mas persistentemente habran
de influir en su actividad, y si son desagradables- por la incertidumbre y

ansiedad que provoca lo nuevo, lo desconocido, las correcciones, criticas
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que se hagan al nuevo trabajador, aun inconscientemente, afectaran su
moral, su estabilidad y hasta su lealtad a la empresa (Reyes Ponce, 1997).

En general, pudiera decirse que los tres objetivos principales de la
induccién son facilitar el ajuste del trabajador a la organizacion, proporcionar
informacion respecto de las tareas y las expectativas en el desempefio vy,
reforzar una impresién favorable (Mondi y Noe, 1996).

La induccion es conveniente para toda organizacion; su importancia
radica en que a través de ella, el nuevo trabajador alcanza rapidamente un
nivel de rendimiento adecuado, se generan sentimientos de logro que
favorecen la motivacion interna, la satisfaccion con el trabajo y la
identificacion con la empresa, que contribuira con el alcance de los objetivos

planteados por la empresa.
Segun Facchi (1982) las ventajas de la induccion son:

- La orientaciéon y la induccidn proporcionara a los nuevos empleados la
informacion que necesitan sobre la organizacidon, respecto a politicas,
procedimientos, practicas y reglamentos, asi como también el cargo que
ocuparan.

- Se instruye a los nuevos empleados en los requisitos de los puestos
especificos que van a ocupar definidos en una descripcion de puestos
amplia y precisa para asi evitar que reciba informaciones equivocadas al
respecto.

- Se reduce el nimero de renuncias o de sanciones que se lleven a cabo,
por el desconocimiento o violacién de los reglamentos de la empresa. De

esta forma se evita la rotacion prematura de personal.
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- Se aprovecha el “interés” por aprender, caracteristico de las personas
recién ingresadas.

- Se le proporciona un instrumento seguro al nuevo empleado para vencer el
miedo a lo desconocido que preocupa a todos los que se enfrentan a una

nueva situacién que podra dificultar el alcance de su produccién ideal.

- Se mantiene el ritmo de productividad, por el conocimiento de las politicas

y procedimientos vigentes de la empresa, evitdndose el desperdicio.

- Las necesidades de afiliacion, pertenencia y reconocimiento por parte del

grupo de trabajo, se comienzan a satisfacer.

- El empleado desarrolla una actitud optimista, de ofrecer su mejor

esfuerzo para contribuir con la mision planteada por la organizacion.
Elementos de un programa de induccion:
Un programa de induccién bien planificado consta de 3 partes:

1.- Formacion introductoria proporcionada de manera informal o en sesiones

de grupo, en el departamento de personal.

2.- Informacion adicional dada por el supervisor del nuevo empleado en el

departamento, respecto a las facilidades y requisitos departamentales.

3.- Una entrevista de seguimiento varias semanas después que el empleado
haya estado en el puesto, proporcionada por el supervisor o representantes
del departamento de personal, a fin de responder a las preguntas
adicionales que pueda formular el nuevo empleado y para hacer énfasis en

algunos aspectos de la primera informacion.



Fases de un programa de induccién (Facchi, 1982):

Las fases de disefio y ejecuciéon de un programa de induccion, tomando
en cuenta el enfoque sistémico son las mismas que se consideran en la

planificacién de un programa de adiestramiento, y estas son:

- Deteccion de necesidades: Los planes de induccién de personal,
obedecen a la necesidad imperiosa de mantener una fuerza laboral
eficiente y capacitada, de acuerdo con los cambios tecnolégicos, a los

nuevos requerimientos de cada cargo y a las presiones cambiantes de
las actividades modernas.

El programa de induccién debe contribuir a la actualizacién de los
empleados en cuanto a posibles cambios organizacionales, contractuales
efc.; que se hayan realizado en la empresa, y asi mantener informados a los
trabajadores de la misma, de manera que la induccién no sélo se aplique a
los nuevos ingresos sino también al resto del personal segun las
necesidades detectadas.

Antes de comprender cualquier programa de induccién de personal,
debe hacerse un inventario de necesidades, para luego con base en tales
requerimientos elaborar un programa definido y disefiado de la forma mas
apropiada, para evitar asi el desperdicio de recursos, tiempo y esfuerzo que

contribuya a informar adecuadamente lo que el personal necesita conocer.

- Formulacién de objetivos: Para ello es recomendable establecer objetivos
generales y especificos. Los objetivos generales indican los resultados
finales que se quieren obtener con el programa de induccién y los objetivos
especificos se refieren a los aspectos particulares de la organizacién y los

que conduciran al logro de los objetivos generales.



- Seleccion y organizacion del contenido: Tanto la seleccion como la

organizacion del contenido de un programa de induccion estara dirigido en
funcion de los objetivos que se hayan planteado, atendiendo a las
necesidades detectadas, recursos humanos, materiales y financieros, que

sean necesarios para la seleccion y organizacion del contenido.

- Seleccién y organizacion de estrategias y medios de induccion: La
seleccion y organizacion de las estrategias, dependera del tipo de
organizacion y de las caracteristicas de la misma, asi como de las personas

a quien ira dirigido el programa de induccion.

Entre los medios y métodos utilizados con mas frecuencia para realizar
un programa de induccion estan:

a) Conferencias

b) Entrevistas con los comparieros de trabajo

¢) Charlas de apoyo de medios audiovisuales como peliculas y videos
d) Discusién en grupos

e) Recorrido por los lugares de trabajo

f) Manual del programa de induccion

g) Transparencias para apoyar la informacion

h) Formularios, formatos y otros que se utilicen en la empresa y que sea
necesario mostrarles.
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Ejecucion del programa: Es la puesta en marcha de dicho programa para
ello se requiere:;

Personal idéneo para la realizacion del programa

Seleccionar el personal al cual va dirigido el programa de induccion
Seleccionar el contenido y la extensién del programa de induccién
Duracion del programa de induccidn

Participar al personal gerencial y supervisorio de la puesta en marcha del
programa

Elaborar todo el material de apoyo que sea necesario para la ejecucion
del programa

Evaluacion: No sélo bastara la escogencia y puesta en marcha del
programa de induccion, habra que hacerle seguimiento y evaluacion
constante a fin de conocer su adecuacion y resultados. Dentro de las

funciones de evaluaciéon tenemos:

Evaluar la gestion y el desempefio del instructor del personal que dicto el
programa de induccién

Verificar que la informacion suministrada es actualizada, en concordancia

con los adelantos y mejoras que se hayan logrado en la organizacion

Verificar la calidad del material de apoyo, audiovisual, escrito, con la

finalidad de actualizarlos y corregirlos si es necesario




d) Medir la efectividad del programa en relacion con los objetivos
planteados

La evaluacion debe ser confiable, continua y objetiva, ademas debe
cubrir todos los componentes del proceso a evaluar y debe ser de facil
aplicacion.

Es importante tener en cuenta que el control del programa de
induccion, permitirdé chequear si se estan cubriendo las fases que se
planificaron con el objetivo de aplicar los correctivos que en cada caso sea

necesario.

Se puede concluir que con la evaluacion se mide el alcance del
programa de induccién y que la retroalimentacion permitira ir mejorando el
programa de forma continua de acuerdo con las necesidades reales de la
empresa.

- Duracion del programa de inducciéon: Cuantificar la duraciéon de un
programa de induccion, dependera en gran medida de cada una de las
organizaciones que lo apliquen, puesto que el programa se inicia desde
que el trabajador tiene su primer contacto con la empresa, hasta la total

adaptacion a su puesto de trabajo.

El programa de induccion no debera limitarse al primer dia de labores
del nuevo trabajador, habra casos, en los cuales se debera prolongar varios
dias o semanas, dependiendo del tipo de empleado a quien va dirigido el
programa; también dependera de la capacidad de asimilacion y adaptacion
que posea el nuevo trabajador. También hay que tomar en cuenta que la
inducciéon no se debe tomar de manera independiente, sélo para adaptar al
recién llegado a la organizacion:
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“La induccién se debe considerar como parte de un sistema entrelazado
que se inicia con el reclutamiento, este se debe vincular con la induccién y esta a
Su vez se debe revisar en la evaluacién del personal. El sistema termina con la
guia de salida” (Meighan, Michael, 1992). P4g. 144

El programa de induccién no puede ser llevado a cabo en forma aislada
por el area de RRHH, sino en forma cooperativa con el supervisor del area.
Autores como Sikula (1979) y Chruden y Sherman (1986) coinciden en que
el supervisor tiene el papel mas importante dentro de este proceso, ya que el
nuevo empleado tiene una especial sensibilidad hacia las indicaciones de su
supervisor inmediato sobre todo en esta fase inicial, en la cual para Arias
(1999) el individuo exacerba su necesidad de apoyo, seguridad vy
aceptacion.

“Es bien sabido que el trabajador resulta especialmente sensible durante el
periodo inicial de permanencia en la empresa. Del mismo modo, se ha dicho
muchas veces, que las pnmeras impresiones del trabajador son las que
perduran por perfodos de tiempo mds largos. Son esas impresiones las que
permiten formarse una imagen de la empresa, Sus procesos y sus gentes, y es
esa imagen la que penmitiré al trabajador trazarse una linea de conducta como
gula para su comportamiento futuro. Es esta la més importante contribucién que
puede hacerse en el proceso de desarrollo de la persona en la organizacion,
facilitando un cuadro de acfitudes positivas y claras, o por el contrario,

permitiendo que aquellas se tomen negativas y confusas.” (Villegas, 1988,p4g.
165,

La magnitud y formalidad del plan de induccién estaran determinadas
por el tipo de organizacién que se trate y por las actividades que realice
(Arias, 1999); sin embargo, cuando las organizaciones no establecen
formalmente un programa de orientacién e induccién, éste de todas maneras
se cumplird aunque sea con todas las limitaciones del caso, ya que las
personas lo lograran pero a través de un lento proceso de adaptacion, con

un mayor costo organizacional. (Villegas, 1988.

Verter y Davis (1995) sefialan que utilizando métodos formales como

los programas de orientacioén o informales, como los grupos espontaneos de
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iniciacion al trabajo, los valores de la organizacion se transmiten igualmente
a los nuevos trabajadores.
“Los programas de orentacién constituyen un instrumento de
socializacion especialmente efectivo. Como la inmensa mayoria de los recién
venidos experimenta un deseo intenso de obtener aceptacion, intenta adoptar
las pautas de conducta que rigen en la organizacion. En ese momento es mas
probable lograr niveles aceptables de satisfaccién, productividad y estabilidad en
el puesto. El proceso de orientacién constituye un método eficaz para acelerar el

proceso de socializacion y lograr que los nuevos empleados efectien
contribuciones positivas a la organizacion.” (Werther y Davis, 1995, pag. 190).

Los responsables de planificar y orientar el proceso de induccién son
las personas del area de recursos humanos y el supervisor del nuevo
trabajador; sin embargo los autores varfan al determinar cuéles

corresponden a cada quien.

El proceso de induccion, aparie de todos los elementos positivos que
tiene, también puede poseer algunas debilidades, siendo la mas comun,
justamente, el desempefio que tenga el supervisor en la parte de la
induccidn que le corresponde., aun cuando el drea de RRHH haya disefiado
cuidadosamente el contenido de este elemento del proceso (Werther y
Davis, 1995).

Entre las razones para la poca efectividad que pudiese tener la
induccion del supervisor pueden considerarse la urgencia de otras
actividades laborales que impiden la dedicacién necesario en el proceso, la
sensacidn que tado le parece familiar y considera que no son necesarias
ciertas explicaciones, y la percepcion que estas actividades son de menor
importancia que las que deben atenderse a nivel de actividad laboral
(Werther y Davis, 1995).

Mondi y Noe (1996) sefialan que uno de los aspectos vitales para

garantizar el éxito de un programa de induccion es la capacitacién de los
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supervisores para que puedan efectuarla correctamente, ya que, si bien
recursos humanos proporciona informacion acerca de la empresa, es el
supervisor quien debe integrar con éxito al empleado en el ambiente de

trabajo.

El supervisor debe expresar confianza en que los nuevos trabajadores
van a tener un buen desempefio, explicar los aspectos tanto positivos como
negativos del puesto, informar acerca de lo que personalmente le gusta y
disgusta en el desempefno del puesto, y describir tanto las normas de la
empresa como los usos y costumbres creados por el grupo especifico donde

se va a desenvolver.

El supervisor es quien tendra contacto permanente con el trabajador
durante su estadia en la empresa, razon por la cual no sélo juega un rol
importante en el proceso de induccién, sino también es quien mejor puede

orientar sobre los requerimientos de un programa de induccion.

Del lado del nuevo empleado también podrian existir algunas
dificultades como excesiva informacién que abruma y en realidad no es
totalmente comprendida, exceso de formularios y cuestionarios por llenar, y
exceso de advertencias que acentlen las consecuencias del incumplimiento
de normas (Werther y Davis, 1995).

lLa induccion del nuevo personal incluye diferentes personas y
departamentos estos son:

- Departamento de recursos humanos, responsable de la induccién por

medio del proceso de reclutamiento y seleccion
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- Los gerentes y supervisores, tienen la responsabilidad principal de
entrenar su propio personal

- Los compafieros de trabajo a quienes se les a delegado funciones de
entrenamiento directo en el puesto, a los nuevos empleados

- Los representantes del personal al ofrecer apoyo a los recién llegados

Seria ideal que una sola persona tuviera el control total del enlace entre
los responsables de la induccion, la evaluacion de personal y las entrevistas
de salida. Esto garantizaria una consistencia en el método y aseguraria que
todos los que participan estuvieran al tanto de los problemas e inquietudes,
y en condiciones de tomar medidas sobre el particular.

Finalizada la revision tedrica resumida mas arriba, se puede concluir
que el proceso de induccidén es un elemenio importante en los modulos de
ingresa y mantenimiento del personal de una organizacion; debe ser un
proceso planificado y ejecutado conjuntamente con el supervisor; y
constituye un factor de importancia tanto para incrementar la motivacion del
empleado como para aumentar la rentabilidad de la empresa a través de [a
reduccion de la probabilidad de reprocesos y aprendizaje por ensayo y error
en el desenvolvimiento tanto de las actividades como en el cumplimiento de
las normativas establecidas por la empresa.

Se consideraran como elementos de un programa de acogida, los
siguientes factores los cuales seran analizados bajo la perspectiva de los

aportes dados por los supervisores durante el proceso de levantamiento de
infarmacion:

1. Reunion de todo el personal que esta ingresando a la organizacion
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2. Entrega y presentacion del manual de bienvenida, el cual puede

incluir los siguientes elementos:

a. Historia de la organizacion, actividad, numero de personas,
principales productos, politicas generales y beneficios.

b. Visién, misién y objetivos organizacionales.
c. Horarios, dias de pago.
d. Estructura organizacional ubicando el puesto del sujeto.

e. Ubicacién de servicios de alimentacion, médicos, bafios, transporte,

etc. dentro y en las cercanias de la empresa.
f. Reglamento interno y formularios de uso comun.
g. Plano de las instalaciones identificando ubicacion del trabajador.
h. Reglamento de seguridad.

3. Evaluacion posterior a la reunion para identificar los elementos

fijados y el nivel de comprension de la informacion proporcionada.

4. Recorrido por las instalaciones incluyendo la Planta y el lugar de
trabajo del individuo.

5. Presentacion de todo el personal, incluyendo figuras sindicales.

6. Asignacion de un acompanante de su area durante los primeros

dias para gque le oriente en el inicio de sus labores,

7. Informacion sobre los procesos de evaluacién.
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8. Entrega de la descripcion de su cargo.
9. Induccion en el puesto de trabajo.

10. Evaluacién y seguimiento mediante listas de comprobacidon vy
reportes de progreso.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Programa de Induccién para el personal que ingrese a las
oficinas administrativas de una empresa de manufactura dedicada a la

produccién y comercializacion de productos de cuidado personal.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacién actual del proceso de induccién para el
personal que ingresa a las oficinas administrativas de Caracas de
Laboratorios FISA, C. A.

e Conocer la importancia que adjudican los supervisores de
Laboratorios FISA, C. A. a un Programa de Induccién para el huevo
personal.

e Identificar los elementos que debe incluir un Programa de Induccién

para el nuevo personal de Laboratorios FISA, C. A.

e Elaborar una propuesta de programa de induccibn adaptado al

personal a ingresar en Laboratorios FISA, C. A.
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METODOLOGIA
1. DEFINICION DE VARIABLES

Integrando las diversas definiciones de un Programa de Induccién
ofrecidas por varios autores documentados en el marco tedrico; a fines de la
presente investigacién, se entendera como Programa de Induccion al
conjunto de actividades informativas y vivenciales, planificadas vy
organizadas, destinadas a facilitar la integracién y acomodacion de un
individuo a un nuevo ambiente de trabajo.

2. TIPO DE INVESTIGACION

Se efectud un estudio de campo de tipo exploratorio. Para Kerlinger
(1975), los estudios de campo son investigaciones cientificas ex post facto,
que buscan descubrir las relaciones e interacciones entre variables de
caracter sociolégico, psicolégico y pedagégico en las estructuras sociales
reales. Dentro de este grupo, Katz ¢.p. Kerlinger (1873) sefiala que existen
dos tipos generales; los exploratorios y los de prueba de hipétesis, en donde
el primero busca los hechos sin tener que preocuparse por predecir las
relaciones existentes (Katz c.p. Kerlinger, 1973).

‘Los estudios exploratorios tienen tres objetivos: descubrir las variables
significativas en la situacién de campo, detectar las relaciones de las variables y

poner los cimientos para demostracion mds sistemdtica y rigurosa de las
hipétesis.” ((Katz ¢.p. Kertinger, 1973, pag. 286).

Las principales ventajas de este tipo de investigacion son su realismo,
significancia social para la resolucién de problemas préacticos y su valor
heuristico; y las principales debilidades su falta de control sobre la

multiplicidad de variables que pueden incidir al ser de naturaleza ex post
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facto y la falta de exactitud en la medicion de las variables de campo, lo cual
constituye una deficiencia metodologica. (Kerlinger, 1973).

3. DISENO DE INVESTIGACION

La investigacion incluyé una estrategia documental y una de campo.
Con la primera se identificé el material teérico y de investigacién existente
sobre Programas de Induccién, y con la segunda se efectu6 un
levantamiento de informacién a los supervisores de la empresa, a través de
un cuestionario, a fin de diagnosticar la situacidn actual respecto a la
induccién al nuevo personal, conocer la importancia que se adjudica a este
proceso e identificar los elementos que deben conformar el Programa de
Induccion para el personal que ingrese a las oficinas administrativas de
Laboratorios FISA, C.A.

4. POBLACION

Se entiende por poblacién a la totalidad de elementos o cosas que se
consideran y por muestra a la porcién de la poblacion que se selecciona
para anélisis. (Berenson y Levine, 1992).

A fines de este estudio exploratorio, la poblacion estuvo conformada
por todos los trabajadores de Laboratorios FISA, C. A. que cumplian con los
siguientes requisitos:

e Trabajar en las oficinas administrativas de Caracas en al menos
el 70% de su tiempo laboral.

e Ocupar para el momento de la aplicacion del cuestionario,

cargos supervisarios, entendidos éstos como aquellos cargos en

los cuales existe al menos un personal de reporte.
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En el caso de esta investigacion, basado en la estrategia documental,
se identificd que los supervisores de la empresa son quienes pueden fungir
como expertos en el proceso de diagnosticar, valorar y proponer los
elementos adecuados para un Programa de Induccién, razén por la cual y
por el tamario reducido de la poblacion, se administrd el cuestionario a todos
los supervisores. Unicamente no participé un supervisor, quien se
encontraba de vacaciones para el momento de la administracion del

instrumento, lograndose asf aplicarlo al 95% de la poblacion.

Respecto a la seleccién de los supervisores como los expertos para
identificar los elementos que debe contemplar un Programa de Induccién,
cabe sefialar que Lininger y Warwick (1978) indican que el muestreo basado
en expertos, podria representar una generalizacion peligrosa, dado que los
juicios se fundan en desempefios anteriores que pueden ser invalidados por

los cambios en las condiciones ocurridas entre el pasado y el presente.

Los cargos a los cuales se administr6 el cuestionario fueron los
siguientes:

1. Gerente de Materiales y Control de Inventarios

2. Gerente de Tesoreria

3. Gerente de Contabilidad y Administracion de Personal
4. Gerente de Comercializacion

5. Gerente Regional de Ventas

6. Gerente de Administracion y Finanzas

7. Gerente de Sistemas y Tecnologia
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8. Gerente de Servicios al Cliente y a la Fuerza de Ventas
9. Gerente de Operaciones y Manufactura

10.Gerente de Contraloria y Mejora de Procesos de
Comercializacion

11.Gerente de Crédito y Cobranzas
12.Gerente de Marcas Senior
13.Gerente de Recursos Humanos
| 14.Supervisor de Cuentas Especiales
15. Supervisor de Seguridad
16.Coordinadora de Expertas de Belleza
17.Coordinador de Servicios Generales
18.Coordinador de Recursos Humanos
5. INSTRUMENTOS

Para la recoleccion de los datos se utilizé un cuestionario de aplicacion
individual sin tiempo limite de respuesta, el cual incluyé preguntas de

seleccidn simple y preguntas semi-estructuradas (Ver anexo 1).

En término general el cuestionario estuvo orientado a explorar lo
| siguiente:

| ¢ ; Cual ha sido la experiencia pasada sobre el proceso de induccion en
l Laboratorios FISA, C. A.?
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¢ ;Qué aportes puede proporcionar un programa de induccién.?
¢ ¢ Que elementos considera debe incluir un programa de induccién.?

El instrumento inicial fue elaborado y remitido a un panel de tres (03)
expertos en el area de Recursos Humanos, los cuales efectuaron
observaciones que fueron incorporadas al instrumento, para obtener la
version final que fue administrada a los supervisores.

6. PROCEDIMIENTO

El presente proyecto se llevo a cabo siguiendo los pasos descritos a
continuacioén:

1. Recopilacion de informacion documental teérica y de investigaciones
que tratan el tema de Programas de Induccion.

2. Elaboracién del instrumento
3. Aplicacién del instrumento
4. Edicién y Analisis de los resultados obtenidos en el instrumento

5. Disefio de un Programa de Inducciéon basado en los resultados

obtenidos en la aplicacion del instrumento y la estrategia documental.
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ANALISIS DE LOS DATOS

Los datos recopilados con el cuestionario administrado a los
dieciocho (18) supervisores de las oficinas administrativas de Laboratorios
FISA, C. A., fueron registrados y organizados en tablas y gréaficos de barras,
utilizando distribuciones de frecuencias, porcentajes y mediciones de
tendencia central (especificamente el estadistico moda), a fin de presentar

un analisis descriptivo de la data obtenida.

Los cuestionarios fueron administrados en un mismo dia, casi en
forma simultéanea y llenados individualmente por cada supervisor, con los
cuales se sostuvo luego del registro de sus respuestas en el cuestionario,

una breve entrevista para conocer sus impresiones generales.

Como producto de las entrevistas manejadas con la pregunta abierta
“sCuéles son sus impresiones sobre este proceso?”, se obtuvo interés del
100% de los supervisores en recomendar la revisién del proceso de

induccion e introducir mejoras inmediatas.
Los datos obtenidos en el cuestionario son los siguientes:

e EIl grupo de supervisores que respondié el cuestionario fue agrupado en
dos sub-grupos, los que tienen mas de cinco (05) afios de servicio en la
empresa y los que tienen menos de cinco (05) afios. La razén de esta
agrupacion es que el area de Recursos Humanos fue reactivada desde
hace cinco (05) afios, luego de estar suspendida durante

aproximadamente dos (02) afios como consecuencia de una

reestructuracion que sufrié la organizacion. (Ver tabla | y Gréafico 1).
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A la pregunta de si hablan participado en un programa de induccidn al
ingresar a la empresa, el 56% respondié que sf lo habian recibido,
mientras que el 44% respondi6 no haberlo recibido.

Del grupo que indico si haber recibido un programa de induccién, el 20%
ingreso hace mas de cinco (05) afios y el 80% ingres6 entre 1998 y la
fecha actual.

Del grupo que dice si haber recibido induccién y que tienen mas de cinco
(05) afios en la empresa, el 100% calificé dicho programa como regular.
Mientras que los que tienen menos de cinco (05) afios de servicio, el
50% califica el programa recibido como regular, el 38% como muy bueno
y el 13% comoa excelente. En general del grupo que si recibié induccién
al momento de su ingreso, independientemente de su fecha de ingreso,
el 60% calificd como regular el programa recibido.

Del grupo que indicé no haber recibido un programa de induccién, el 75%
tiene més de cinco (05) afios de servicio y el 25% menos de cinco (05)
afios de servicio.

A la pregunta de si existe actualmente un programa de induccién en la
empresa, el 56% respondié que si existe, mientras que el 44% respondid
que no existe. (Ver tabla Il y Gréfico l1).

Del grupo que indicé que si existe un programa de induccion, el 50%
ingres6 hace mas de cinco (05) afios y el 50% ingres6 entre 1998 y la
fecha actual.

Del grupo que dice que si hay un programa de induccion y que tiene mas
de cinco (05) afios en la empresa, el 20% calificod el programa como muy
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bueno, el 60% como regular y el 20% calificé dicho programa como
deficiente. Mientras que los que tienen menos de cinco (05) afios de
servicio, el 20% califica el programa recibido como excelente, el 20%
como muy bueno y el 80% como regular. En general del grupo que si
recibié induccidén al momento de su ingreso, independientemente de su

fecha de ingreso, el 60% calific6 como regular el programa recibido.

Del grupo que indicd que no existe un programa de induccion, el 38%
tiene mas de cinco (05) arfios de servicio y el 63% menos de cinco (05)

afios de servicio.

La pregunta que indagé acerca de qué contenidos tiene el programa de
induccién actual de la empresa, el 56% sefiald que el mismo esta
formado por entrevistas breves con los responsables de cada area a fin
de conocer su trabajo; el 25% respondié que se incluia una presentacion
al personal y una persona en cada caso (6% cada uno) indicaron que se
daba una induccidn en el puesto de trabajo, se comunicaban las normas

generales de la empresa y se explicaba como era el pago de la némina.
(Ver tabla Ill).

El 100% de los supervisores encuestados indicaron que si es importante
tanto para la empresa como para el empleado la existencia de un
Programa de Induccion, identificando 36 aportes que podria dar la
implantacion del mismo. (Ver tabla 1V).

Con respecto a los contenidos que debe tener el Programa de Induccién,
se sugirieron 16 basados en la estrategia documental, de los cuales, la

entrega de la descripcion del cargo al nueve trabajador y la presentacion

del mapa estratégico de la empresa (mision, visién, objetivos) fueron los
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que obtuvieron una mayor frecuencia como factores importantes a ser

incluidos. Adicionalmente los supervisores sugirieron la incorporacién de

otros 16 nuevos factores, aunque la frecuencia de cada uno fue baja.
(Ver tabla V1 y Gréfico IV).
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DISCUSION DE LOS RESULTADOS

Los resultados obtenidos en el cuestionario administrado a los
supervisores del area administrativa de Laboratorios FISA, C. A. son
coincidentes con los hallazgos producto de la estrategia documental, en
cuanto a la importancia que tiene un Programa de Induccion tanto para el
nuevo trabajador como para la empresa y los elementos que deben ser

incorporados en el mismo.

Una necesidad reflejada tanto en el estudio de campo como en el
documental, es el requerimiento de los supervisores que exista
sistematizacion en el proceso de induccién, con claridad de objetivos,
contenidos y resultados esperados. Asi, se observa que hay una percepcion
en la mayoria de los supervisores encuestados, que si existe actualmente y
existié en el pasado, un Programa de Induccién pero muy limitado, el cual se
ha venido deteriorando en los ultimos cinco (05) afios, quedando resumido a
entrevistas sin contenido planificado, con los supervisores de las distintas

areas y una presentacion del nuevo trabajador al personal.

Como aspecto relevante dentro de los contenidos sugeridos por los
supervisores para un Programa de Induccién se encuentra la descripcion del
cargo, lo cual lleva a considerar uno de los temas planieados en la

documentacién teérica referente a la gran cercania que existe entre el

proceso de induccion del trabajador para inseriarse a la empresa y el
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proceso de induccidén en el puesto de trabajo, para el cual una de las

herramientas importantes es la descripcidn de las funciones a desempendiar.

Asi mismo uno de los planteamientos que surgieron durante el
proceso de levantamiento de la informacién, fue la necesidad que el proceso
de induccidn no esté limitado al ingreso del personal, sino que constituya un
proceso continuo de mantenimiento y actualizacion del personal, en cuanto a
politicas, normas o mejoras en el desarrollo de sus funciones, lo cual lleva a
incorporar el proceso de adiestramiento del personal como una continuidad
a mediano plazo del proceso de induccion.

De las observaciones presentadas por los supervisores se enfatiza el
elemento encontrado en la estrategia documental de la necesidad de
fortalecer al recurso humano en todos los procesos posibles dentro del
entorno laboral, ya que los mismos repercuten en su productividad
independientemente del area de desempefio; y ello es visualizado como una
de las responsabilidades primarias del area de Recursos Humanos.

En la investigacién se esperaba observar alguna mejora en la
percepcion de los Programas de Induccion desde la reinstalacion del area
de Recursos Humanos hace cinco afios en Laboratorios FISA, dado que la
misma habia pasado por un proceso de suspension, sin embargo, los
resultados arrojaron que los programas que han existido y contindan
funcionado en la actualidad son regulares y no cubren las necesidades y
expectativas de los supervisores, tanto en 1o que requiere el empleado como

lo que el empleado podria ofrecer a la empresa si el proceso de induccién

estuviese sistematizado.
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En general se observa una debilidad importante en el proceso de
induccién al nuevo personal de la empresa, la necesidad de implantacién de

un Programa de Induccién y una alta consistencia entre los elementos

sugeridos por la bibliografia y los identificados por los supervisores para la
instalacion del Programa.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En la actual situacion existente en Venezuela, envueltos en un
entorno lleno de incertidumbre y cambio, los Departamentos de Recursos
Humanos tienen cada vez mas, nuevos retos dentro de sus empresas, dado
que las gerencias generales, requieren de estas dreas su incorporacién
directa en las lineas del negocio, para ayudar al fortalecimiento tanto de los
procesos como de las personas.

El proceso de induccién de personal es la primera carta de la
empresa para un individuo que ya ha sido seleccionado y que viene lleno de
suefios y expectativas para comenzar una nueva etapa de su vida laboral. A
esta fase, la mayoria de las personas llega llena de ansiedad y atencién a lo
que la empresa tiene que decirle, antes de incorpararse sélo a su puesto de
trabajo.

Los resultados de esta investigacion, basados en estrategias
documentales y la aplicaciéon de un cuestionario a los supervisores, arrojan
la alta relevancia del proceso de induccion para garantizar una rapida
ambientacion del nuevo trabajador a la empresa y facilitar asi una respuesta
de productividad mas rapida y eficiente.

Asi, se efectué un diagnostico de la situacion actual de las oficinas
administrativas de Laboratorios FISA, C. A. con respecto al Programa de

Induccién y se identificaron los elementos a ser incluidos en un nuevo
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Programa que si cubra las expectativas y necesidades de los trabajadores y
la empresa, basado en la apreciacion de los supervisores.

Las fortalezas identificadas por el personal participante del estudio
respecto a la implantacion de un Programa' de Induccién, son totalmente
coincidentes con los hallazgos de investigaciones anteriores y la estrategia
documental.

o __.-_ S .

Como recomendaciones para futuras investigaciones se propone lo
siguiente:

e Desarrollar e implantar el Programa de Induccién con los contenidos
sugeridos en la propuesta obtenido del anélisis de los datos y la
estrategia documental.

¢ Incorporar al personal no supervisorio dentro de la muestra, a fin de
identificar si existen diferencias con las apreciaciones de los
supervisores.

e Aplicar un instrumento que permita medir diversas variahles, coma
por ejemplo motivacion, antes y después de implantar el Programa de
Induccién y lograr medir el efecto del mismo.

e Disefar un programa de induccion de mantenimiento, dirigido al
personal que tiene cierta antigliedad en la empresa, pero para el cual
se requiere el repaso de procedimientos Yy politicas.

e Proponer un Programa de Induccién para el personal obrero de la

Planta de la empresa en estudio.
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LIMITACIONES

Pueden considerarse como limitaciones de la presente investigacion,
los siguientes aspectos:

e Dado que se trabaj6 con la poblacién de supervisores de las oficinas
administrativas de Caracas, se estima que los resultados obtenidos
sean generalizables Unicamente al personal de dichas oficinas.

e No existen controles de variables como diferencias de personalidad,
cantidad de personal de reporte, tipo de actividad laboral, nivel de
instruccion, etc., de los miembros de la muestra.

e El entorno econémico y social del pais puede haber contaminado las

percepciones de |os integrantes de la muestra con respecto a la

relevancia y funcionamiento de los programas de induccién.
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ANEXO |

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
DIRECCION GENERAL DE LOS ESTUDIOS DE POSTGRADO

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

El presente cuestionario forma parte de un Proyecto de Investigacion para la
propuesta de una Programa de Induccién para Laboratorios FISA, por lo que
agradecemos su mayor colaboracion.

CUESTIONARIO
OBJETIVO:

El presente instrumento tiene como finalidad diagnosticar la situacién actual de la empresa
respecto al uso de un Programa de Induccion e identificar los elementos que segun su
opinién deberfa contener dicho programa.

DATOS DE IDENTIFICACION:

Cargo: Fecha de Ingreso: /___ [ Fecha elaboracion:

W

INSTRUCCIONES

Coloque una X en la opcién de su preferencia o desarrolle su respuesta de acuerdo al
planteamiento que se le presenta.

1. ¢Participé usted en un Programa de Induccién al momento de su ingreso a Laboratorios
FiSA?
Si No
Si su respuesta es afirmativa responda la pregunta 2, sino pase a la pregunta 3.
2. ¢Cdmo calificaria usted el Programa de Induccion que recibid al momento de su
ingresa?
1. Excelente
2. Muy bueno
3. Regular
4. Deficiente
3. ¢Existe actuaimente en Laboratorios FISA, C.A. un Programa de Induccién formal para
sus nuevos trabajadores?
Si No
Si su respuesta es afirmativa, responda las preguntas nlimero 4 y 5, sino pase a la nimero
6.

4. ¢ Cémo calificaria usted el Programa de Induccién que existe actualmente?
1. Excelente
2. Muy bueno
3. Regular
4. Deficiente
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¢, En qué consiste ese Programa?

¢, Considera necesario para la empresa y su personal nuevo, la existencia de un
Programa de Induccién?

Si No

¢ Qué aportes considera usted que puede proporcionar un Programa de Induccién?

goco cggco oggcoa o

gogago

De los elementos sefialados a continuacion, /jcuéles considera usted que deberia incluir
un Programa de Induccién?

Historia de la organizacién, actividad, nimero de personas, principales productos,
politicas generales y beneficios.

Visidn, mision y objetivos organizacionales.

Horarios, dias de pago.

Estructura organizacional ubicando el puesto del sujeto.

Ubicacion de servicios de alimentacion, medicos, bafios, transporte, etc. dentro y en las
cercanfas de la empresa.

Reglamento interno y formularios de uso comun.

Plano de las instalaciones identificando ubicacion del trabajador.

Reglamenta de seguridad.

Evaluacién posterior a la reunidn para identificar los elementos fijados y el nivel de
comprension de la informacion proporcionada.

Recorrido por las instalaciones incluyendo la Planta y el lugar de trabajo del individuo.
Presentacién de todo el personal, incluyendo figuras sindicales.

Asignacion de un acompafiante de su area durante los primeros dias para que le oriente
en el inicio de sus labores.

Informacion sobre los procesos de evaluacién.

Entrega de la descripcion de su cargo.

Induccion en el puesto de trabajo.

Evaluacién y seguimiento mediante listas de comprobacion y reportes de progreso.
Otros, especifique:

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO II

PROPUESTA PARA EL DISENO E IMPLANTACION DE UN PROGRAMA
DE INDUCCION PARA EL NUEVO PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LABORATORIOS FISA, C. A.

Objetivo: Proponer los elementos que deben ser incorporados durante la
ejecucion de un Programa de Induccién para el nuevo personal
administrativo de Laboratorios FISA, C. A.

El cuadro que se presenta a continuacion, incluye los elementos que
con mayor frecuencia fueron reportados por la estrategia documental y los
supervisores de la empresa, como los elementos mas importantes para la
ejecucion de un Programa de Induccién.

Los elementos indicados a continuacidn se sugiere ejecutarlos en el
orden en que se presentan, apoyados con material impreso vy
presentaciones, de acuerdo al caso.

Descripcién Contenido | Responsable Objetivo
Estimular sentimientos
Presentacion grafica de pertenencia en el
y resumida de la Historia de la nuevo trabajador, al
trayectoria y arganizacian, ndmero sentirse parte de la
caracterizacion de la de personas, Gerente RRHH nueva historia del
empresa a nivel principales productos. negocio. Proporcionar
general informacion sabre la
empresa.
Proporcionar al

trabajador informacién
sobre el objetivo de la
empresa y hacia donde

. Visién, mision y deseair, a fin que éste
Map?ae:ntrl:tréegslaco de objetivos Gerente RRHH | identifique dentro de
organizacionales sus responsabilidades
la relacién entre las
mismas con los
objetivos finales del
negocio |
Estructura Dar a conocer la
organizacional estructura de fa
ubicando el puesto del empresa, estimular
Sg?ggggfggscg sujeto, tanto dentro del | Gerente RRHH sentimiento de
organigrama como pertenencia al
dentro de las visualizarse dentro de

| _instalaciones fisicas la empresa




Descripcion Contenido Responsable Objetivo
Descripcién de salario,
forma y dias de pago, Proporcionar al

Salario y Beneficios

beneficios de ley y
otros accesorios de la
empresa (Guarderias,
ayuda para estudios,

descuentos
corporativos, efc.)

Gerente RRHH /
Departamento de
Administracion
de Personal

trabajador informacion
que le permita sentirse
satisfecho y conocer lo
que |la empresa le
puede ofrecer

Politicas generales

Manual de politicas
generales incluyendo
Informacion de
horarios, control de
acceso a las
instalaciones, Cddigo
de Conducta, Cédigo
de Imagen Corporativa,
Politicas generales de
RRHH y seguridad de
las instalaciones

Gerente RRHH /
Supervisor de
Seguridad

Proporcionar
informacién sobre
normativas a fin que el
trabajador conozca los
limites y gulfas de
conducta establecidos
por |2 empresa,
permitiéndole reducir el
margen de comision de
acciones contrarias a
las narmas internas

Formularios de uso
comun

Formatos digitalizados,
formas de acceso, uso,
instructivos,
presentados en linea

Gerente RRHH /
Area de Sopotte
Usuarios
(Sistemas)

Dar a conocer los
formatos y sus
pracesos y fomentar la
fluidez de los mismos
al ser utilizados en
farma electrénica

Descripcién de
Cargo

Documento que
describe las principales
responsabilidades del
puesto, desarrollado
bajo la metodologia
Hay y entregado al
trabajador en papel y/o
en forma electrénica

Gerente RRHH /
Supervisor
inmediato

Proveer al trabajador
de una guia informativa
inicial que le permita
conocer sus principales
responsabilidades y
tareas

Informacidn sobre
los procesos de
evaluacion.

Descripcion de la
normativa, frecuencia y
sistema de evaluacidn

de la empresa

Gerente RRHH /
Supervisor
inmediato

Garantizar que el
trabajador conoce las
bases y el sistema con
el cual serd evaluado
su desemperio

Recorrido

Acompafiar al sujeto
por las instalaciones de
la empresa incluyendo
una visita a la Planta y

al lugar de trabajo.
Presentacién de todo el
personal. Ubicacién de
servicios de
alimentacion, médicos,
barios, transporte, etc.

Gerente RRHH /
Coordinador
RRHH Planta

Familiarizar al sujeto
con las instalaciones,
mostrar el proceso
productivo. Estimular
sentimientos de
pertenencia y reducir
ansiedad. Facilitar la
satisfaccion de
necesidades béasicas .
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Descripcion Contenido Responsahle Objetiva
Describir las tareas a
ejecutar o ejecutarlas
conjuntamente con
compaﬁe]ros con Garantizar el
iguales o
induccion en el responsabilidades. Supervisor °°;%§LT,L,E{'J§£: é%s
puesto de trabajo. | Posible asignacién de inmediato t aFl)Jaj oy por los cuales
un agu la 0 tutor de su responde el individuo
rea durante los
primeros dias para que
le oriente en el inicio de
sus labores.
Evaluacién posterior a
Evaluacion y la reunion para Garantizar el
seguimiento identificar los cumplimiento de los
mediante listas de | elementos fijados y el | Gerente RRHH | pasos planificados y el
comprobacion y nivel de comprensidn alcance de los
reportes de progresa de la informacian abjetivaos.

proporcionada.




Tabla I. Participacién de los supervisores en un programa de induccién cuando
ingresaron a la empresa

Recibieron . . No recibieron
induccién Si recibieron induccién — TOTAL
Fecha de Ingresaron| Ingresaron
i 5 Ingresaron en o antes de 1997  |Ingresaron desde 1998 en adelante| en o antes | desde 1998
rgres de 1997 |en adelante
N sub-total 2 6 2
% sub-total 20% 80% 76% 26%
N total 10 8 s
% total 656% 44%
c; Iﬁ:’::’:&:e excelente | "V |regular | deficiente | excelente baron |Fegular | deficiente| -
0 0 0 1 3 4 0
N sub-total
% sub-total 0% 0% | 100%| 0% 13% | 38% | 50% | 0%

La tabla muestra la respuesta que dieron los supervisores a las preguntas de si recibieron o no induccién al
al ingresar a la empresa y como calificarian actuaimente dicho programa de induccién en caso de
haberlo recibido.
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Tabla Il. Existencia actual de un programa de induccién para nuevos

empleados

Existencia

dé iin No existe un
programa Si existe un programa de induccién programa de TOTAL

de induccién
induccién
Ingresaron Ingresaron
Fechade |\ esaron enoantes de 1997 |Ingresaron desde 1998 en adeiante| en o antes| 0S57°
ingreso 19a0:En
de 1997
adelante
N sub-total 2 2 ° >
% sub-total bk e = e
10 8

N total 18

% total 86%
cﬂﬂﬁ:ﬁnﬁe excelente Imw regular | deficiente | excelente Imuy iregular| deficiente |

0 1 3 1 1 1 3 0

N sub-total
% sub-total | 0% | 20% [60% | 20% | 20% | 20% [60%| 0% | |

La tabla muestra la respuesta que dieron los supervisores a las preguntas de si existe actualmente
un programa de induccién y como calificarian a dicho programa.




Tabla lll. Contenido del Programa de Induccién Actual

Descripcidon N %

Entrevistas breves con el responsable de cada area 9 56%
para conocer su trabajo*

Presentacién al personal 4 25%

Induccion en el puesto de trabajo 1 6%

Normas generales de la empresa 1 6%

Descripcion de cuando se hacen los pagos de 1 6%

" [+]

Ndmina

Total 16 100%

La tabla muestra la respuesta de los supervisores a la pregunta de cuales son los
contenidos del actual Programa de Induccién. Sélo incluye sujetos que indicaron
que si existia un Programa de Induccion. El Namero total de respuestas no es
igual al nimerao total de sujetos dado que la pregunta incluyé la posibilidad de

dar varias respuestas.

*Moda
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Tabla IV. Importancia de un Programa de Induccién

Descripcion N %
Si es importante un
= 18 100
Programa de Induccion
No es importante un 0 0
Programa de Induccidn
18 100

La tabla muestra la respuesta de los supervisores a la pregunta de si es necesario
para la empresa y su personal nuevo la existencia de un Programa de Induccion.




Tabla V. Aportes que puede proporcionar un Programa de Induccién

Descripcién
Meijor enfoque del nuevo empleado en las Ishores a desempenar
Que el nuevo empleado conozcea las distintas areas con que se va a relacionar
Enfocar al empleado en todos los aspectos de la organizacion
Que el empleado conozca el mapa estratégico de la empresa
Facilita el acople del sujeto a Ia organizacién
El nuevo empleado logra un aprendizaje mas rapido en el cargo y la empresa
Que el empleado conozea la histaria y razén de ser de la empresa
Que el empleado conozca su cargo y sus responsabilidades reales
Que el empleado conozca qué actividades pendientes quedaron al cargo

Ahorro de costos en re-entrenamiento

Que el nuevo empleado logre una adaptacion mas rapida a la empresa

Menor stress del inicio de un nuevo trabajo

El trabajador comienza a dar resulatdos mas rapido

identifiacion del empleado con ta empresa y su entorno

Beneficios para la empresa en productividad a corto y mediano plazo
Valor agregado tanto para el trabajador como para la empresa

I T T n

Acelerar el aporte productivo del nuevo empleado

Que el empleado conozca sus perspectivas de desarralla dentro de la organizacion

Que el empleado conozca con transparencia las politicas de compensacion, incentivos, ete.

Que la persona conozca a qué se dedica la empresa

Que el nuevo empleado conozca los organigramas de la empresa

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procesos administrativos
Mejorar el trabajo en equipo
Seguridad psicoldgica para el nuevo empleado

Ambientarse son sus compafiercs de trabajo

Confirmacion para el empleado que la eleccion de entrar a esa empresa fue algo positivo

Estimulacion al nuevo empleado para trabajar con misitca y cooperacion

Que el empleado conozca |as politicas, normas y procedimientos de la empresa

Que el empleado conazca los recursos disponibles

Que el empleado conozea los procedimientos tanto de su area como de otras relacionadas
Facilita el cumplimiento de labores y objetivos

Identificacion mas rapida con la empresa

Creacitn de confianza y sentido de pertenencia a la empresa
Sienta las bases para iniciar una labor efectiva en el cargo
Alinea al empleado con el amhiente corparativao del trabajo
Conocimiento amplio de los productos de la empresa

La tabla muestra la respuesta de los supervisores a la pregunta de cuéles son los aportes que
puede proporcionar un Programa de Induccidn. Las respuestas se presentan en forma exhaustiva,
intentando no repetirlas y colocando todas las opcianes que se presentanron al menos una vez.



Tabla VI. Elementos sugeridos para un Programa de Induccién
Condicién Descripcién N %

: Entrega de la descripcion de cargo que va a ocupar al nuevo 5
Sugerida trabajador.* 17 7,33%
Sugerida Vision, mision y objetivos organizacionales.* 17 7,33%
Sugerida i-h_storta de la orgamzamor'),_ aclividad, numero de p?rsonas, 16 6.90%

principales productos, politicas generales y beneficios.

2 Recorrido por las instalaciones incluyendo la Planta y ¢l lugar de N
Stgelics trabajo del individuo. 16 | 680%
Sugerida Induccién en el puesto de trabajo. 16 6,90%
Sugerida Estructura organizacjonal ubicando el puesto del sujeto. 15 6,47%
Sugerida Reglamento interno y formularios de uso comun. 14 6,03%
Sugerida Reglamento de seguridad. 14 6,03%
Sugerida Presentacion de todo el personal, incluyendo figuras sindicales. 13 5,60%
Sugerida Informacion sobre los procesos de evaluacion. 13 5,60%
Sugerida Horarios, dias de pago. 12 517%

\ Ubicacion de servicios de alimentacion, médicos, bafios, 5
Sugerica transporte, etc. dentro y en las cercanias de la empresa. 12 ks
Sugerida A}sugnaclén de un a_companant_eld_e su area durante los primeros 12 5,17%

dias para que le oriente en el inicio de sus labores,
Sugerida E_valuac:én pfostenor ala reun_lén para |_dent|ﬁcaf los eleme_ntos 11 4.74%
fijados y el nivel de comprension de la informacion proporcionada.
Sugerida Plano de las instalaciones identificando ubicacion del trabajador. 8 3,45%
Sugerida Evaluacion y seguimiento mediante listas de comprobacion y 8 3.45%
reportes de progreso.
Credo de la Compaiiia (deberes y derechos de empresa y "
Nueva propuesta trabajadores) 2 0,86%
Nueva propuesta |Codigo de Etica 2 0,86%
Nueva propuesta |Beneficios Contractuales 1 0,43%
Nueva propuesta | Cddigo de Imagen Corporativa 1 0,43%
Nueva propuesta |Manual de normas, politicas y procedimientos 1 0,43%
Nueva propuesta |Uso de sistemas de telecomunicacion 1 0,43%
Nueva propuesta Guia de puntos que debe presentar el supervisor de cada area 1 0,43%
ra dar su induccion al nuevo empleado
Nueva propuesta | Proyectos en evolucion 1 0,43%
Nueva propuesta |Politica de vacaciones 1 0,43%
Nueva propuesta |Logros en el pasado 1 0,43%
Nueva propuesta Posicién comercial y financiera dentro de la organizacion y el 1 0.43%
mercado
Nueva propuesta |Entrevista de revision a los 3 meses del ingreso 1 0,43%
Nueva propuesta Incluir a Gergntes de Operaciones y Comericalizacion en todos los 1 0,43%
procesos de induccién
Nueva propuesta Incluir lista de cargos y nombres de las personas responsables de 1 0,43%
los procesos
Nueva propuesta |Dar induccién continua, cada cierto tiempo 1 0,43%
Cheguear que el trabajador leyo6 la informacion electronica, no =
Nueva propuesta | cumir que lo hizo ! 0.43%
TOTAL 232 |100,00%

La tabla incluye |as respuestas de los supervisores a qué elementos debe incluir um Programa
de Induccién, marcando las alternativas sugeridas y las que ellos propusieron adicionalmente,
*Moda
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. - i el 4
excelente muy bueno

deficiente
fico 1. Calificacién dada por los Supervisores a| Progra

ma de Induccién que recibieron al momento de
Su ingreso (sélo incluye a quienes re

portaron si haberlo recibido)
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Induccion en ef Entrevistas con jefes Presentacion al Normas generales de Pagos de Némina
de areas personal

la empresa
Gréfico 4. Contenido del Plan de Induccién Actual




