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Introduccion

Hoy la evolucion DPT (direccion de personas basada en talento), es una practica continua
que ambiciona conservar en la compafia empleados aptos para el rol que fueron contratados, y
estos aporten a la empresa méas de lo esperado, logrando asi superacion profesional y personal en
la compafiia, con lo que ademas garantizan el éxito y posicion en el mercado para la empresa. La
aptitud de los trabajadores de una empresa es con reiteracion el agente que diagnostica que esta
sea exitosa, y que transforme su adquisicion en un interés productivo, que obtenga sus fines
elementales.

Por ello se observa que el presente trabajo Titulado como: “Diseiio del plan de induccion
y entrenamiento en el personal de la cerveceria Bavaria S.A”; demostrara la exigencia de que
hay en un Programa de Induccion y Entrenamiento organizado, el cual impulsara a que el
reciente empleado pueda emprender sus funciones sobre un apoyo, que le proporcionara no solo
discernir en breve periodo cual es el cometido de la organizacidn, sino también comprender
cudles seran sus desempefios, autoridades, compromisos, derechos e imposiciones dentro de la
misma, el cual aprobara que su admisidn tanto a su grupo de trabajo y a la organizacion no sea
solo en un reducido tiempo, sino de un método eficiente.

Se pretende demostrar que todo el personal que ingresa a una compafiia sin importar su
tamafo, debe tener un proceso de induccidn y capacitacion. Este proyecto se enfoca en
determinar este plan de induccion y capacitacion, de acuerdo al perfil que desarrollara el
empleado, pues en una multinacional productora de bebidas tenemos personal, operativo,
mantenedor, contratista, administrativo y directivo; para cada uno de ellos se debe determinar

una induccion general y un plan de capacitacion personal de acuerdo al rol que desempefiara. En
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el presente trabajo solo nos enfocaremos en el personal de planta en cerveceria (administrativo y

operativo) a nivel nacional, ya que todas las cervecerias funcionan bajo una misma directriz.



Resumen

El entrenamiento y el estimulo al personal son vitales para las organizaciones, porque se
modifican en el fundamento de sus técnicas de adelanto ser, estimando que a partir de aqui se
conexionan los individuos mas tiles por sus talento, disposicién, suficiencia y vocacion frente a
las exigencias de la empresa y se afiaden a la instruccién empresarial previo de su incorporacion
al sitio de trabajo. Con los estudios elementales sobre la empresa, su mision, vision, politicas, su
organigrama, ganancias y compromisos del empleado, asi como el entendimiento acerca de su
funcion y la unidn a su grupo de trabajo, el fin del presente plan consta en disefiar un mecanismo
de induccion y entrenamiento para el personal que ingrese a la compafiia que le proporcione al
DPT (direccion de personas basada en talento) preparacion y crecimiento de sus trabajadores,
fortaleciendo asi una cultura apropiada del recurso humano conforme con los requisitos
exteriorizados en la organizacion. El disefio se cred en la siguiente estructura metodologica: “la
metodologia cualitativa”; Fuentes y Técnicas para la recoleccién de datos: Primarias y
secundarias.

Con la realizacion de este proyecto se pretende potenciar el rendimiento de los
empleados, asegurar que el personal este apto para la ejecucion de sus labores y sean

trabajadores competitivos, comprometidos, eficaces y orgullosos de trabajar en la compafiia.
Palabras Claves:

Entrenamiento, Planificacion, Induccion, Rendimiento, Recursos, VVocacién, Recurso

Humano, Técnicas, Disefiar, Evolucion, potenciar, competitividad, integracion, adiestramiento.



Asbtract

Training and staff encouragement are vital for organizations, because they are modified
on the basis of their advancement techniques being, estimating that from here the most useful
individuals are connected by their talent, disposition, sufficiency and vocation in the face of the
company requirements and are added to the business instruction prior to joining the job site.
With the elementary studies about the company, its mission, vision, policies, its organization
chart, earnings and employee commitments, as well as the understanding about its function and
the union with its work group, the purpose of this plan consists in designing a Induction and
training mechanism for the personnel entering the company that provides the DPT (talent-based
people management) with the preparation and growth of its workers, thus strengthening an
appropriate culture of human resources in accordance with the requirements expressed in the
organization. The design was created in the following methodological structure: "qualitative
methodology"; Sources and Techniques for data collection: Primary and secondary.

With the completion of this project, it is intended to enhance the performance of the
employees, ensure that the personnel are suitable for the execution of their tasks and are

competitive, committed, effective workers and proud to work in the company.
Keywords:

Training, Planning, Induction, Performance, Resources, VVocation, Human Resource,

Techniques, Design, Evolution, empower, competitiveness, integration, training.



Objetivos

Objetivo General

Disefiar el plan de induccion y entrenamiento para el personal que ingrese a la compafiia,
de acuerdo al rol y funciones que este va a desempeiiar, logrando que estos trabajadores
maximicen el aprendizaje y desarrollo de su carrera.
Objetivos especificos

o Identificar la metodologia con la que cuenta la compafiia para los ingresos que se
realizan en planta, con el fin de establecer mejoras en el desarrollo y ejecucion del proceso de
induccidn y capacitacion del personal.

o Planificar las actividades para el desarrollo de la propuesta.

o Identificar y establecer con un diagrama de flujo el plan de induccidn y capacitacién
del personal de acuerdo al cargo que este va a desempefiar. (operativo)

o Establecer directrices que orienten las actividades de induccion tanto en
funcionarios nuevos como antiguos que contribuyan al mejoramiento de la empresa fortaleciendo

conocimientos y habilidades de formacion.



Planteamiento del problema

Hemos evidenciado que hay una inadecuada induccion en los nuevos integrantes de la
empresa BAVARIA S.A. Esto puede corresponder a que no poseen un medio sistematizado de
induccion, lo que puede conducir a que los trabajadores no desarrollen sus tareas con eficacia.
Adicional a esto debemos recordar que existen dos inducciones que se deben brindar a los
nuevos trabajadores, la induccion a la organizacion donde vemos toda la informacion bésica de
la compafiia y la induccion al puesto que es la mas importante para el desempefio del trabajador.
De tal manera que, es obligatorio confeccionar el procedimiento de forma oportuna y asi
satisfacer cada uno de los asuntos del mismo; de este modo el actual integrante se hallar
compenetrado con la empresa y ejecutara a cabalidad con sus trabajos y compromisos.

El descuido de figuras como funciones centrales de la organizacion y la seccion, régimen
sobre jornadas, contribucion, advertencias, formatos de empleo vitales, uso de uniformes,
politicas para realizar llamadas telefonicas e incluso usos y estilos de la empresa, puede acarrear
como resultado reprocesos, accidentes de trabajo, sentimientos de desilusion e insatisfaccion con
su entorno gremial. La fabricacion del plan cooperara a mejorar el bajo rendimiento,
desmotivacién y carente similitud que pudiesen observarse en la empresa en el cual no hay este
ejemplo de planteamientos. Por esto, nos disponemos crear Disefio del plan de induccién y
entrenamiento en el personal de la cerveceria Bavaria, el mismo que seria de inmensa
contribucion para la empresa, ya que puede favorecer la productividad administrativa y de planta
con los nuevos empleados.

En algunas empresas el entrenamiento de los nuevos trabajadores se realiza en gran parte
por medio de la transmisién de conocimiento de un empleado experimentado, en donde comparte

sus conocimientos con el nuevo trabajador y su proceso de capacitacion o entrenamiento se



limita solamente a la observacion, imitacion y préctica. Lo cual afecta las operaciones y
rendimiento de los operadores que estan realizado el entrenamiento descuidando sus funciones.

Los inconvenientes antes mencionados conservan vinculo con la carencia de instruccion
en la organizacion, aunque el inconveniente primordial reside en que han estimado a la
formacion como un gasto y no como una inversion que les producira capital humano idéneo y
una organizacion rentable y competitiva; asociado a esto habria que juzgar que los proyectos de
aprendizaje no son completos debido a que solo tienen en cuenta estudios y aptitudes, apartando
figuras propias de la persona que no son evidente de sefialar mientras practican sus labores.

Aunque la empresa tiene disefiado un plan de capacitacion, este solo se basa en la
induccion a la organizacién, y aun asi a veces no se completa porque los capacitadores son los
mismos empleados que estan en una reunién, ocupados con un trabajo o algo que no les permite
ir a dar la induccion; esto acarrea que no se complete el plan de induccion y por ejemplo un
operador lo envian a planta y nunca tuvo la visita al area. También pasa que es tanta la necesidad
de esta persona en el area de proceso que se saltan la induccién de una semana a solo uno o dos
dias y nunca se complementa, algunos van para maquinas en las que el operador que va saliendo
de turno solo le dice aqui se prende, aqui se apaga y mire como le va; como lo mencionabamos
antes esto se ve reflejado en accidentes de trabajo que se pudieron evitar con una buena

induccion al puesto.
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Antecedentes del problema

La induccidn del personal dentro de la empresa es la primera experiencia que el personal
en la organizacién va matizando en su rendimiento y adaptacion en su cargo, los encargados en
la contratacion perciben un menor impacto en la induccion y entrenamiento del personal nuevo
de la empresa, ya que se denotan fallas en sus rendimientos por escasos recursos de
conocimientos con el sistema que se maneja en la organizacion. La induccion es un proceso
trascendental y estratégico, en el que tiene el objetivo de lograr que ese futuro trabajador se
compenetre con la organizacién, pero esa estrategia no se estd manejando de manera clara para
que se vaya adquiriendo el conocimiento necesario durante el tiempo en el cargo y se mejore la
calidad brindada, eso lleva de dos 0 mas meses dependiendo el conocimiento con el que ingreso
cada operario o personal administrativo , con implementacion de periodo de prueba para ver
cdmo se empefid en su area y asi calificar y seguir con su labor .Mejorando el proceso de
induccion llevara a que aumente su productividad, se facilite el aprendizaje, se realice menos
rotacion y facilitara su adaptacion realizando la induccidn por etapas en la que la formacion lleve
a gran éxito.

No basta con tener un buen plan de induccidn, el personal debe estar en constante y
permanente entrenamiento en la compaiiia, de esto depende su buen desempefio y rendimiento,
de igual forma hay compafiias que practican una metodologia de 3x3, es decir que cada
trabajador debe conocer dos cargos mas, y asi se puede desempefiar en tres cargos, es buena
estrategia ya que con esto en caso de que alguno falte se pueden realizar movimientos

horizontales y el méas nuevo queda con el cargo mas sencillo.
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Justificacion de la investigacion.

El recurso méas importante de una empresa es el Recurso Humano, es asi como surge la
necesidad de contar con personal experimentado, calificado y productivo, por esta razon, desde
el proceso de seleccidn se debe establecer el paso a paso de todo lo que concierne a la
vinculacion de nuevo funcionario.

Uno de los pasos o etapas mas importantes es el de la Induccion, pues de ello y un buen
plan de acogida depende que el nuevo integrante se sienta en casa, motivado y con ganas de dar
lo mejor de si para la compafiia. El plan de entrenamiento es uno de los pilares fundamentales
para el buen desempefio de todo empleado, motivo por el cual se pretende disefiar la propuesta
para el del plan de induccion y entrenamiento de la planta de produccion de la empresa Bavaria
S.A., con el que se pretender mejorar el actual proceso, y ofrecer alternativas que brinden
seguridad y confianza al nuevo empleado, al igual que informacion atil, precisa y completa sobre
las funciones a desempefiar, de esta manera obtener el rendimiento y resultados que le empresa
espera.

Este proyecto es elaborado para que la Cerveceria Bavaria S.A., cuente con una
herramienta efectiva en el proceso de desarrollo del talento humano en la organizacion,
permitiendo que los nuevos trabajadores y el personal que laboran en la organizacion sean
efectivos en el cumplimiento de los objetivos de sus cargos y desarrollen capacidades de analisis
y solucion de problemas en sus areas de trabajo.

También se busca que su capital humano realice un buen desempefio y contribuya al
desarrollo de la organizacion, garantizando la calidad de sus procesos, por medio de una

adecuada induccion y entrenamiento de sus trabajadores.
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Marcos
Marco tedrico

El recurso més importante para cualquier empresa es el capital humano, en donde un
factor clave para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion es que su
personal tenga una adecuada y eficaz induccion y entrenamiento. La efectividad del personal
dependerd de como realicen su trabajo y lo integren con los demas procesos.

Los planes de induccidn y entrenamiento deben estar orientados al continuo
mejoramiento de desempefio del personal en su puesto de trabajo, por lo tanto, son la base
principal en la adaptacion del nuevo personal en sus puestos de trabajo; el plan va indicado a
objetivos a corto plazo y forman o preparan al personal para adquirir nuevos conocimientos de
una manera adecuada y eficiente que le permita desarrolle habilidades, actitudes y seguridad en
la organizacion.

“El ser humano necesita recibir instruccion sencilla e inteligente sobre lo que se espera
que haga, como lo puede hacer y que constituye un trabajo bien hecho”. (Lawrence Appley).

“La induccion a los empleados brinda a las nuevas contrataciones la informacién basica
que necesitan para realizar sus labores de forma satisfactoria, como la informacion acerca de las
normas de la compafiia. La induccion es un elemento del proceso de socializacién del trabajador
nuevo, que tiene que realizar el empleador. (Dessler & Varela Juarez, 2011).

Este trabajo tiene como pautas mostrar los conceptos basicos en cuanto a la formacion del
personal nuevo de la empresa Bavaria S.A.; la induccion y entrenamiento que (Murillo Vargas,
G. et al., 2010) definen como “un esfuerzo continuo, disefiado para mejorar las capacidades de
los empleados y el desempefio organizacional en general”. De igual manera la metodologia que

aplica en el proceso de formacion de cada integrante que labora para la compafiia y que aporta a
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la consecucion de los resultados, tal como lo menciona Chiavenato, (2000) en su definicion de
entrenamiento como “un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sisteméatica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en
funcién de los objetivos definidos”.

La gestion que sea realizada para cada empleado no debe ser minima ya que son los
encargados de que de que la empresa surja, para adquirir sentido, es necesario establecer
anticipadamente un entrenamiento de calidad ya que con ello los empleados al aprender
aportaran grandes resultados totales a la empresa.

Segun Rimac seguros (2014), “la induccion llena el vacio entre lo que alguien esta
capacitado para hacer y lo que puede llegar a ser capaz de hacer. Su primer propdsito es
asegurar, lo mas pronto posible que la gente pueda alcanzar un nivel aceptable en su trabajo”.

Prepara el Recurso humano logra que cada situacion trascienda con notoriedad en una
empresa. Rodriguez (2002) agrega que “la capacitacion es un acto intencionado que proporciona
los medios para hacer posible el aprendizaje”, de esta manera se toma como un método para
desenvolver la resistencia de labores adentro de un oficio en particular.

Hoy en el cual los adelantos cientificos permanecen innovando vertiginosamente
abundantes disposiciones de operaciones, la variabilidad y la elasticidad pueden ser una de las
mas interesantes prelaciones que se pueden originar del ensayo. Todo actual operario
apartemente de su preparacion previa, su formacién y destreza, requiere ser penetrado al entorno
de su reciente funcion y mostrarle como emprender los trabajos determinados. Mas aun se
exteriorizan situaciones diferenciadas para el reentrenamiento cuando un trabajador es trasladado

0 promovido, o cuando se cambian puestos y el empleado debe asimilar recientes competencias.
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Explicacion y finalidad

Utilidad de los planteamientos de preparacion. Se explican ciertos rendimientos que se
alcanzan de un plan de induccién y capacitacion bien organizado:

Un trabajador actual es capacitado de acuerdo a las necesidades del cargo propio que va a
Ilenar, conforme se propone en una explicacion diligente del cargo. De este modo puede
instruirse prontamente a evaluar los tipos de actividad, intensificando asi su valoracion para la
empresa y complaciendo su exigencia de desarrollo individual en su ocupacion.

Un subproducto del ejercicio es que las eventualidades, el quehacer desperdiciado y los
deterioros a las maquinas y al grupo pueden ser sustentados al minimo por trabajadores bien
preparados.

Los descontentos, reclamaciones, ausentismos laborales y la rotacion pueden ser
restringidos consideradamente, al estar igualmente ejercitados pueden probar las complacencias
directas ligadas con una capacidad de resultado y con el discernimiento de que estan desplegando
sus aptitudes agregado al trabajo.

Conforme el trabajador se comprometa a la formacion persistente puede reforzar y

evolucionar su valor para la organizacion y asi prepararse a si mismo para el ascenso.
Marco legal

Para el proyecto Disefio del plan de induccién y entrenamiento en el personal de la
cerveceria Bavaria S.A., se expone el siguiente marco legal:

Es un objetivo primordial lograr la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores
y trabajadores, por tanto en el codigo sustantivo del trabajo en Colombia desde el afio 1950,
segun el articulo 158 define que la jornada de trabajo y distribucion de las mismas, “en materia

de capacitaciones que programe el empleador para los trabajadores, es preciso sefialar en primer
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término que dichas capacitaciones en principio son por cuenta del empleador, aunque ello no es
impedimento para que las partes de comdn acuerdo igualmente establezcan que estudios o
capacitaciones sean asumidos de forma compartida, pero en todo caso se considera que debera
medir el consentimiento de ambas partes.”

Conforme a lo anterior la ley 50 de 1990, la cual expide el congreso de la republica como
reforma al cddigo sustantivo del trabajo sefiala conforme a la ley que: “Las empresas con mas de
cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.”

El ministerio de trabajo y seguridad social es la alta autoridad administrativa encargada
de promover el empleo digno, procurando la proteccion social mediante la formacion de talento
humano, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la clase trabajadora, velando por que se
respeten los derechos fundamentales del trabajo, entre los cuales en el decreto 1127 de 1991 en
los articulos 3, 4 y 5 sefiala que, “El empleador elaborard los programas que deban realizarse.
Dichos programas estaran dirigidos a la realizacion de actividades recreativas, culturales,
deportivas o de capacitacion, incluyendo en éstas las relativas a aspectos de salud ocupacional,
procurando la integracion de los trabajadores, el mejoramiento de la productividad y de las
relaciones laborales.”

El presidente de la republica en su facultad méxima de poder, en el su funcion principal
de cumplir y hacer cumplir las leyes para la defensa de los colombianos, que en este caso para
decreto un unico reglamento al sector trabajo de formalizacion laboral, donde segun el decreto
1072 de 2005 mediante los articulos 1.2.3.2, 2.2.4.15, sefiala que la red Nacional de

formalizacion laboral debe: “ejecutar acciones en los campos de la promocion, la capacitacion, la
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orientacion, el acompafiamiento, la intervencion en la afiliacion, el seguimiento y el control de
los proyectos, estrategia y actividades orientadas a la formalizacion laboral de los trabajadores en
Colombia incluyendo la vinculacion al Sistema de Proteccion Social.”

Otra entidad importante para esta investigacion es el ministerio de proteccidn social el
cual es un ente regulador en Colombia que determina las normas en temas de salud publica,
asistencia social, poblacion en riesgo y pobreza entre otras, donde uno de sus focos principales es
la identificacion y evaluacion de factores psicosociales en el trabajo y sus efectos, donde indica
en la resolucion 2646 de 2008, en el Capitulo II, articulo 3,6, 13, que: “Los empleadores deben
identificar, el estilo de mando, las modalidades de pago y de contratacion, la participacion, el
acceso a actividades de induccién y capacitacion, los servicios de bienestar social, los
mecanismos de evaluacién del desempefio y las estrategias para el manejo de los cambios que

afecten a las personas, condiciones de la tarea, carga fisica, entre otros.”
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Metodologia de la investigacién

Para la presente investigacion utilizaremos “la metodologia cualitativa”; consideramos
que es la mejor opcidn para recolectar la informacion que se necesita en la realizacion de este
proyecto debido a que los datos no son cuantificables, aunque si pueden ser estadisticos, pero
realmente nos inclinamos mas por la cualitativa ya que nuestra idea es recolectar la informacion
de cdmo tienen establecido el plan de induccion y entrenamiento de personal, analizar los

resultados y falencias que se estan teniendo.
Fuentes y Técnicas para la recoleccion de datos:

Fuente Primaria: Podemos utilizar la entrevista con personal de recursos humanos,
personal operativo y administrativo, ver desde su punto de vista, expectativas y de sus
experiencias e informacion que tienen, partir para poder disefiar el plan de induccion y
entrenamiento del personal de la cerveceria de Bavaria. De igual forma debemos analizar la
informacidn que ya se tenga en el are a de personal, pues quien mejor que ellos para informarnos
su metodologia que resultados les esta arrojando, de alli van a surgir preguntas e inquietudes que
finalmente nos llevaran a una lluvia de ideas que nos permitira desarrollar este proyecto de
investigacion y posterior presentar el disefio prometido.

Fuente Secundaria: Informacion de libros y/o publicaciones en base tedrica para la
investigacion.

Recordemos que uno de nuestros objetivos especificos es identificar la metodologia con
la que cuenta la compafiia para los ingresos que se realizan en planta, con el fin de establecer
mejoras en el desarrollo y ejecucidn del proceso de induccion y capacitacion del personal, por

ello esta metodologia es la indicada para la realizacion de nuestro proyecto.
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Este tipo de investigacion cualitativa se ocupa de la descripcion de caracteristicas que se
identifican mediante la observacion en cada area de produccion con el fin de conocer debilidades
y fortalezas de cada personal que ingresa por primera vez a su cargo para saber qué tan apto esta
para ejercerlo. En el presente trabajo se utilizaron entrevistas, las cuales se clasifican como
fuentes de investigacion primarias, para poder realizar la referencia miento de la empresa con
experiencia en el tema de analisis, asi mismo se utilizaron fuentes secundarias para soportar el

marco teorico de la presente investigacion.
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Resultados

De acuerdo a nuestra investigacion me permito detallar el consolidado de como es el
proceso de induccion y capacitacion del personal operativo en la cerveceria Bavaria S.A en
Bucaramanga después de la entrevista realizada.

1. Todo el proceso inicia el dia que los nuevos trabajadores ingresan a la cerveceria
donde los recibe el auxiliar de recursos humanos y les da la bienvenida entregandoles el
cronograma de induccion y capacitacion que se les va a realizar.

2. Dicho cronograma no se cumple a cabalidad, muchas veces la persona asignada
para dar la capacitacion se le presenta algin imprevisto y no logra llegar a la induccién. Muchas
de estas capacitaciones las dicta la enfermera de la planta y si ella tiene algun trabajador enfermo
0 con un suceso especifico las personas quedan solas en el auditorio esperando que llegue
alguien a dictar esa capacitacion. A veces por solucionar envian a otra persona a dar la
capacitacion, pero esta no tiene la experticia en el tema.

3. Se disponen de cinco dias de induccion y capacitacién, pero como ya
mencionabamos no siempre se cumple con la totalidad de los temas programados.

4. No se realiza evaluacién de conocimientos de las capacitaciones dadas y esto no
es positivo, pues el personal operativo de una planta de produccion va a proceso en solo cinco
dias y si no entendieron el tema de seguridad industrial por hablar de un tema especifico, pueden
llegar a proceso y causar un accidente de trabajo debido a su falta de conocimiento o
inexperiencia en el area. Otro tema que deberian evaluar es el tema de la calidad que le dan a
todos los trabajadores, Bavaria esta catalogada como una planta de alimentos debido a la Pony

Malta que es una bebida alimenticia y por ello que los trabajadores estén completamente
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capacitados en temas béasicos de calidad, protege a la compafiia de multimillonarias multas por
un reclamo en el mercado.

5. No tienen en su cronograma la induccién en campo, esta es muy necesaria, la
mayoria de los nuevos trabajadores van para el area de envase que tiene maquinas muy
peligrosas que podrian causar un accidente laboral, por ello la induccion en campo no deberia ser
opcional sino obligatoria.

6. Aunque se cuenta con un cronograma de capacitacion anual para los trabajadores,
esta no se cumple a cabalidad y no esta estructurada dependiendo el area y el cargo, es muy
generalizada.

7. Algunas veces no se cuenta con el cronograma de induccion detallado de los

trabajadores que ingresa a la planta.

Bésicamente ese es el resumen del programa de induccion y capacitacion del personal en

Bavaria para el personal operativo.



Diagrama de flujo con la propuesta del nuevo plan de induccion y capacitacion
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Directrices

o Al ingresar el trabajador se debe incluir una ensefianza y capacitacion tedrica
(material audiovisual y fisico) de la filosofia institucional que incluya mision, vision, politicas,
valores y objetivos empresariales, que incentive el proceso de sentido de pertenencia y
conocimiento de la empresa a la cual se vinculd.

o Los trabajadores que se vincule a la empresa, debe contar con una semana de
aprendizaje en los procesos dependiendo del cargo que vaya a desempefiar, donde se le asigne un
tutor a cargo de su proceso Yy lo conlleve a lograr mejores resultados.

o Asignar un tutor o capacitador que cuente con los conocimientos y experiencia
requerida para esta labor, en caso de no estar disponible el tutor principal, la empresa debe contar
con un tutor suplente con las mismas caracteristicas con el fin de garantizar que este tipo de
situaciones no obstruira el proceso del nuevo funcionario.

o Cumplir con el Plan de Induccién y Capacitacién establecido, garantizando el
buen desempefio del trabajador en cuanto a la ejecucion de procesos, lineamientos y reglamento
de trabajo.

o Realizar un seguimiento previo mediante una plantilla evaluativa de desempefio
de habilidades y aptitudes en el proceso de recepcion de los conocimientos en cuanto a
responsabilidad, iniciativa, puntualidad, agilidad en ejecutar lo aprendido, obteniendo un
diagndstico previo.

o Cumplir con los lineamientos y temas estipulados en cada proceso, permitiendo
que el trabajador tenga las horas exactas de capacitacion, brindando el tiempo y dedicacion
necesaria para que reciba toda la informacidn sobre la funcién a desempefiar en el cargo a

ejercer.
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o Evaluar cada proceso del que se brinde capacitacion, si no pasa el porcentaje
minimo de calificacion en cada tema inmediatamente se debe realizar retroalimentacion o
refuerzo en los temas en los que se detectaron falencias, hasta tanto tenga claro el tema.

o Involucrar a los lideres dentro del plan de capacitacion, se considera necesario que
ellos, quienes van a tener a su cargo el personal que ingresa, hagan seguimiento, evallen y

aporten al proceso, tendran responsabilidad compartida de los resultados del proceso.
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Recomendaciones

o Realizar un proceso de sensibilizacion inicial acerca de la filosofia empresarial de
la empresa, enfatizando en el objeto social y econdmico, que desarrolle en los trabajadores la
capacidad de adaptacion y aumento del sentido de pertenencia que eleve sus niveles de
productividad y rendimiento en las operaciones.

o Realizar una mejora en el proceso de induccion y entrenamiento en la empresa,
dando acogida a cada nuevo trabajador, brindandole las herramientas necesarias para que cuente
con gran ayuda durante su capacitacion y dandole a conocer las instalaciones para que se integre
en su area de trabajo.

o Cumplir con los lineamientos estipulados que ofrecen al trabajador con las horas
exactas que otorga la empresa, brindandole el tiempo y dedicacion necesaria, donde el formador
dedique y centre sus esfuerzos en dedicar su ensefianza durante el proceso y lo encamine a su
buen empefio, sin presentarle confusiones y realizar las correcciones necesarias.

o Establecer y ejecutar un Plan de Induccion y Capacitacion adecuado, que permita
reducir el indicador de rotacién de personal en la planta, el aprovechamiento de personal
calificado y la reduccion de costos en nuevos procesos de seleccion y vinculacion de nuevos
trabajadores.

o Generar un mayor nivel y continuidad en la capacitacion para nuevos lineamientos
que implemente la compafiia, en pro de ir obteniendo en los trabajadores, habilidades y
aprendizajes que permitan ejecutar mejor sus funciones.

o Realizar periodicamente evaluaciones de desempefio, para detectar fallas en la
ejecucidn de procesos, oportunidades de mejora y refuerzo en capacitaciones, adicionales a las

que exige la ley por ser una planta productora de alimentos.
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o Promover, capacitar y evaluar a los trabajadores en temas de calidad y
cumplimiento. Es importante que todo el personal ejecute los procesos tal cual como estan
estipulados y evitar que sean observados en futuras auditorias, o en casos méas delicados, una
sancion a la empresa.

o Teniendo en cuenta que la planta de produccidn es un area que requiere atencion
especial por lo que representa dentro del proceso, se recomienda crear el cargo de entrenador al
cual perteneceran los formadores que seran los encargados de realizar el proceso de induccion y
entrenamiento a los nuevos trabajadores u operarios, los cuales estaran dedicados exclusivamente
a esta labor, con el fin de garantizar que estos reciban la informacion y el aprendizaje 6ptimo
para desempefar sus funciones correctamente.

o Crear una conciencia en los altos mandos acerca de los beneficios que otorga las
capacitaciones en los trabajadores, donde se sensibilice sobre la importancias y obligatoriedad de
prevenir accidentes laborales e implementar a los trabajadores recursos que le brinden mejores
herramientas a la hora de manejar un equipo de la empresa.

o Finalmente deben crear una base de datos en la que se lleve cada trabajador que
capacitaciones ha tenido con fechas y duracion de esta, se debe incluir el plan de capacitacion de

cada trabajador con el fin de llevar un comparativo del ejecutado Vs el planeado.
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Conclusiones

En resumen, podemos concluir que se ha disefiado un diagrama de flujo de induccion y
capacitacion la empresa Bavaria S.A para personal nuevo en la compariia, como uno de sus
objetivos especificos determinados en esta investigacion. Dicho diagrama le permitira a las
diferentes areas y principalmente la de recurso humano, cumplir con el proceso administrativo en
su etapa de “organizacion”, que visualice la secuencia de las actividades y de los procesos de
induccidén y entrenamiento que posee, mejorando a su vez la comprension de las actividades en
sus diferentes fases, que en un futuro logre cumplir con las normas de calidad en cuanto a la
estandarizacion y ejecucion de los procesos, que logren dar solucion a problemas tales como
rotacion de personal, personal con bajos rendimientos de productividad, desercion de puestos,
accidentes laborales, ausentismo entre otros.

Por lo anterior podemos inferir que los procesos de induccion y entrenamiento son
importantes en la formacion del recurso humano, teniendo en cuenta que los elementos que
interviene en la calidad, es la sistematizacion de cada uno de los procesos, que permiten dar
continuidad y seguimiento para una debida retroalimentacion que detecte falencias, errores y
desviaciones al momento de dar inicio al proceso de formacion de los posibles candidatos a
ocupar los diferentes cargos al interior de la empresa. Aplicar una mejora en un procedimiento de
induccidn y capacitacion que incorpore e integre al recurso humano, otorga mejor rendimiento en
las tareas asignadas, personal que se sienta motivado al tener conocimiento pleno de las
actividades y destrezas que debera desarrollar, aplicando sus capacidades al maximo, logrando la
eficacia exigida por el cargo. Sumado a esto un equipo que posea formadores especificos para
instruir, capacitar, preparar, guiar y entrenar al personal en tareas especificas, contribuyendo al

desarrollo de capacidades de adaptacion y resolucion de problemas, encaminando a que sus



trabajadores cumplan con el proceso administrativo en su etapa inicial de la planeacion, en la

consecucion de los objetivos empresariales de corto y largo plazo.
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Anexos

Formato No. 1- Formato Encuesta de Satisfaccion del

Proceso de Capacitacion e Induccion.

ITEM. Interrogante Eleccion
Sl NO
1 ¢Se le compartid asesoria acerca de la resefia
histérica de la organizacion?
2 ¢Se le comunico aclaracién sobre las
generalidades de la organizacién?
4 ¢Obtuvo informacion relacionado con la
estructura organizacional?
5 ¢Se le ofrecio asesoria proporcionada sobre los
productos producidos en la organizacién?
6 ¢Fue avisado en relacion a los diferentes ciclos
del proceso productivo?
7 ¢ Conocid referente a los canales de
comercializacion utilizados por la empresa?
8 ¢Se le comunico aviso acerca de las normas y
conductas internas?

9 ¢ Obtuvo informacion vinculada con la
distribucion fisica de la organizacion?

10 ¢Fue relacionado y presentado debidamente a los

comparieros de trabajo?
11 ¢ Fue presentado ante sus subalternos?
12 ¢Los encargados de la induccion explicaron y

definieron apropiadamente las preguntas
manifestadas mientras el desarrollo de induccién
y entrenamiento?
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Formato No. 2 - Carta bienvenida a la compafiia

p 2

Bucaramanga, 07 septierbre dal 2020 BAVARIA

Estimado Carlos Ariza:

Como parte de tu dessmoliz en & rol d= OPERADOR DE PROCESOS 3. 1s
Cerveceria Bucaramanga ha definido wn plan de formacicn funcional, con &l cusl
buscamaos ssegurar que adquisras las habilidades necesarias, para que akeancss un
axelenie desempena en fu cango.

En |z presente carpeta encontraras los siguientes documenios:

F
v Cronograna de induccidn corporativa kq;
¥ Malla curmiculsr ssociada = tu ral E"
v Cronograma de induccidn asociada a fu rol L4 Y
+" Checklist para cambios de personal \l._ .2
¥ Encuests de satisfaccion i

En este proceso de formacion &l Gerente de Envase Bernardo Nicholls, t=
asignara un menior que te ayudara asegurar 3 ekecucion del 100% de ks madulos
de formacion y de onentarte en todo lo que necesites.

Tz darmos de nusvo la bienwsnida v espsramos gue fu csming dentro de nuesira
cenecana bonita, este lleno de experiencias y aprendizajes enriquecedores para fu
vida profesional.

Ana Maria Ruda
Directora Cerveceria Bucaramanga

BCARAMANGA
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b ) Satety First
g C Gustity atwoys . - -
Og [ St PROGRAMA DE INDUCCION INICIAL 5 (13"" 101
VOYAGER PLANT OPTIMISATION ’
Nombre: Fecha de Inicio: 01/12/2020 Fecha Finalizacién: 03/12/2020
Mentor: Cargo: OPERADOR DE PROCESOS
DURACION FIRMA DEL
) FECHA RESPONSABLE ENTRENADOR
DIA 1

SALUD OCUPACIONAL SEGURIDAD FUNCIONAL 1 1/12/2020 9:00 a. m. SST
PRIMEROS AUXILIOS SEGURIDAD FUNCIONAL 1 1/12/2020 10:00 a. m. SST

ALMUERZO 11:00AM - 12:00PM

INDUCCION CORPORATIVA PEOPLE CORPORATIVA 2 1/12/2020 12;00 pm PEOPLE

MANIPULACION DE CARGAS E

MIGIENE POSTURAL SEGURIDAD | FUNCIONAL 1 1/12/2020 | 2:00 p. m. sSsT
SEGURIDAD FiSICA PEOPLE FUNCIONAL 0.5 1/12/2020 | 3:00 p. m. SsT
EVALUACION DE CONOCIMIENTO PEOPLE FUNCIONAL 0.5 1/12/2020 | 3:30 p. m. PEOPLE

DIA 2
INDUCCION DE SEGURIDAD .
INDUSTRIAL SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 2/12/2020 | 8:00 a. m. SEGURIDAD PLANTA
SUSTANCIAS QUIMICAS SEGURIDAD | FUNCIONAL 1 2/12/2020 | 10:00 a. m. | JEFE DE LABORATORIO
ALMUERZO 11:00AM - 12:00PM
SAM & LOTO SEGURIDAD | FUNCIONAL 1 2/12/2020 | 12:00 p. m. SEGURIDAD PLANTA
MANEJO SEGURO DE VIDRIO SEGURIDAD | FUNCIONAL 1 2/12/2020 | 1:00 p. m. SEGURIDAD PLANTA
. OFICINA GESTION
INDUCCION AMBIENTAL AMBIENTAL FUNCIONAL 2 2/12/2020 | 2:00 p. m. AMBIENTAL
EVALUACION DE CONOCIMIENTO | SEGURIDAD [ FUNCIONAL 0.5 2/12/2020 | 4:00 p. m. SEGURIDAD PLANTA
DIA 3

VPO GESTION GESTION FUNCIONAL 1 3/12/2020 | 8:00 a. m. GESTION DE CALIDAD
ANALISIS Y SOLUCION DE .

PROBLEMAS GESTION FUNCIONAL 1 3/12/2020 | 9:00 a. m. GESTION DE CALIDAD
BPM E INOCUIDAD CALIDAD FUNCIONAL 1 3/12/2020 | 10:00 a. m. | GESTION DE CALIDAD

ALMUERZO 11:00AM - 12:00PM

VPO CALIDAD CALIDAD FUNCIONAL 1 3/12/2020 12:00 p. m. GESTION DE CALIDAD
PTS CALIDAD FUNCIONAL 1 3/12/2020 1:00 p. m. GESTION DE CALIDAD
EVALUACION DE CONOCIMIENTO CALIDAD FUNCIONAL 0.5 3/12/2020 2:00 p. m. OSCAR LIZARAZO

INGRESO A AREA
SEGURIDAD EN EL AREA SEGURIDAD FUNCIONAL 1.5 3/12/2020 2:30 p. m.

JEFE SEGURIDAD
PLANTA

Firma:

Formato No. 3 - Cronograma Induccion Corporativa F-GH-101.
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- Safety First

VP): -+ cCRONOGRAMA DE CAPACITACION

VPO Forever
VOYAGER PLANT OPTIMISATION

FECITA UE MTanZacTor.
20199090

Nombre: Fechade Inicio: 04/12/2020

Mentor:

Cargo: OPERADOR DE PROCESOS
DURACIO

¥ A *x
* b P X

BCASMNGA

FECHA DE

|
B

F-6H-102

PUNTAJE FIRMA
PILAR N RESPONSABLE ENTRENAMIENT EVALUACION ENTRENADOR
(Hrs) [0}
INDUCCION INICIAL EN SEGURIDAD EN LA FUNCION
Y EN EL PROCESO O EQUIPO ASIGNADO SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 4/12/2020
INDICADORES DE SEGURIDAD DEL PROCESO O
EQUIPO ASIGNADO (LT!, MDI, MTI, FAIy SIF) SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 4/12/2020
RIESGOS DE SEGURIDAD Y ACCIONES
PREVENTIVAS DEL PROCESO O EQUIPO SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 4/12/2020
ASIGNADO
DPA Y ANALISIS DE RIESGOS DE SEGURIDAD EN
EL PROCESO O EQUIPO ASIGNADO SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 4/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SEGURIDAD | FUNCIONAL 0,5 MENTOR 4/12/2020
ZONAS CRITICAS DE ATRAPAMIENTO Y ACCIONES
PREVENTIVAS EN EL PROCESO O EQUIPO SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 5/12/2020
ASIGNADO
MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS EN EL
PROCESO O EQUIPO ASIGNADO SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 5/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SEGURIDAD | FUNCIONAL 0,5 MENTOR 5/12/2020
REFUERZO EN TEMAS REQUERIDOS POR
FUNCIONARIO Y EN LOS QUE OBTUVO PUNTAJE SEGURIDAD | FUNCIONAL 2 MENTOR 5/12/2020
MENOR A 80 PUNTOS
SAMLOTO EN EL PROCESO O EQUIPO ASIGNADO | SEGURIDAD  |ESPECIFICO 4 MENTOR 7/12/2020
RIESGOS DE CALIDAD E INOCUIDAD EN EL
PROCESO O EQUIPO ASIGNADO CALIDAD ESPECIFICO 4 MENTOR 7/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SEGURIDAD [ESPECIFICO 05 MENTOR 7/12/2020
PTS Y CONTROL EN LA FUENTE EN EL PROCESO
0 EQUIPO ASIGNADO CALIDAD ESPECIFICO 4 MENTOR 9/12/2020
METODOS ANALITICOS EN EL PROCESO CALIDAD ESPECIFICO 4 MENTOR 9/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMENTOS CALIDAD ESPECIFICO 0,5 MENTOR 9/12/2020
CONFIABILIDAD ANALITICA (VALIDACION DE CALIDAD ESPECIFICO 4 MENTOR 10/12/200
DATOS)
KPIs DE CALIDAD CALIDAD ESPECIFICO 4 MENTOR 10/12/200
EVALUACION DE CONOCIMENTOS CALIDAD ESPECIFICO 0,5 MENTOR 10/12/2020
MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES
(ESPECIFICACIONES Y MANEJO DE PRODUCTO CALIDAD ESPECIFICO 6 MENTOR 11/12/2020
NO CONFORME)
AUDITORIAS DE CALIDAD CALIDAD ESPECIFICO 2 MENTOR 11/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS CALIDAD ESPECIFICO 05 MENTOR 11/12/2020
MANEJO DE SUBPRODUCTOS, VERTIMIENTOS Y
DESECHOS DEL PROCESO O EQUIPO ASIGNADO AMBIENTAL  |ESPECIFICO 4 MENTOR 12/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMENTOS AMBIENTAL [ESPECIFICO 05 MENTOR 12/12/2020
REFUERZO EN TEMAS REQUERIDOS POR ey
FUNCIONARIO Y EN LOS QUE OBTUVO PUNTAJE AMBIENTAL ESPECIFICO 2 MENTOR 12/12/2020
MENOR A 80 PUNTOS
ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES DEL
PROCESO O EQUIPO ASIGNADO AMBIENTAL  |ESPECIFICO 2 MENTOR 15/12/2020
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ESTANDARES 5S Y AUDITORIAS 5S DEL PROCESO

0 EQUIPO ASIGNADO GESTION  |ESPECIFICO 4 MENTOR 14/12/2020
GESTION VISUAL PARA CONTROL DEL PROCESO
0 EQUIPO ASIGNADO (TEAMROOMY SIC'S DE GESTION  |ESPECIFICO 4 MENTOR 14/12/2020
AREA)
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS GESTION  |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 14/12/2020
KPI'S CRITICOS ASOCIADOS CON EL PROCESO O . 15/12/2020 -
EQUIPO ASIGNADO GESTION  |ESPECIFICO 14 MENTOR 1611212020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS GESTION  |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 16/12/2020
ENTRENAMIENTO EN SAP Il: GENERACION
ASISTIDA DE AVISOS Y ANALISIS 5W SISTEMAS  |ESPECIFICO 4 MENTOR 17/12/2020
ENTRENAMIENTO EN SAP Ill: NOTIFICACION Y
VISUALIZACION ASISTIDA DE ORDENES SISTEMAS  |ESPECIFICO 4 MENTOR 17/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SISTEMAS  |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 17/12/2020
ENTRENAMIENTO EN UNILAB: DILIGENCIAMIENTO
ASISTIDO DE PLANILLAS DE CONTROL PROCESG | SISTEMAS  [ESPECIFICO 8 MENTOR 18/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SISTEMAS _ |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 18/12/2020
LECTURA SOP, LUP'S DE ARRANQUE,
OPERACION, PARADA, Y CAFO (SEGUN APLIQUE) | OPERACION |ESPECIFICO 2 MENTOR 19/12/2020
DEL EQUIPO O PROCESO ASIGNADO
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS OPERACION |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 19/12/2020
REFUERZO EN TEMAS REQUERIDOS POR —
FUNCIONARIO Y EN LOS QUE OBTUVO PUNTAJE OPERACION | ESPECIFICO 2 MENTOR 19/12/2020
MENOR A 80 PUNTOS
ENTRENAMIENTO ASISTIDO EN ARRANQUE DEL
EQUIPO O PROCESO Y RIESGOS DE SEGURIDAD | OPERACION |ESPECIFICO 4 MENTOR 21/12/2020
ASOCIADOS
ENTRENAMIENTO ASISTIDO EN OPERACION DEL 2111212020-
EQUIPO O PROCESO Y RIESGOS DE SEGURIDAD | OPERACION |ESPECIFICO 14 MENTOR

22/12/2020
ASOCIADOS
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS OPERACION |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 22/12/2020
ENTRENAMIENTO ASISTIDO EN PARADA DEL
EQUIPO O PROCESO Y RIESGOS DE SEGURIDAD | OPERACION |ESPECIFICO 8 MENTOR
ASOCIADOS 23/12/2020
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS OPERACION |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 23/12/2020
ENTRENAMIENTO ASISTIDO EN CAMBIOS DE
MARCA Y FORMATO DEL EQUIPO O PROCESO Y/O .
FORMATO Y RIESGOS DE SEGURIDAD OPERACION |ESPECIFICO 4 MENTOR 26/12/2020
ASOCIADOS
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS OPERACION |ESPECIFICO 0,5 MENTOR 26/12/2020
REFUERZO EN TEMAS REQUERIDOS POR
FUNCIONARIO Y EN LOS QUE OBTUVO PUNTAJE OPERACION |ESPECIFICO 2 MENTOR 26/12/2020
MENOR A 80 PUNTOS
LECTURA DE MAPAS DE MANTENIMENTO VANTENIMENTO
AUTONOMO DEL PROCESO O EQUIPO ASIGNADO: ATO ESPECIFICO 8 MENTOR 28/12/2020
LIMPIEZA, INSPECCION Y LUBRICACION
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS MANT'E/lf‘r'g'ENTO ESPECIFICO 0,5 MENTOR 28/12/2020
PROTOCOLOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION:
PROGRAMACION Y SEGUIMENTO, OPERACION MANTEA’\#Z'ENTO ESPECIFICO 8 MENTOR 29/12/2020
MANUAL, PROCESO DE LIMPIEZA EN SITIO CIP
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS MANTi'\ﬂg'ENTO ESPECIFICO 0,5 MENTOR 29/12/2020
ENTRENAMIENTO ASISTIDO EN LIMPIEZA DEL
EQUIPO O PROCESO Y RIESGOS DE SEGURIDAD MANTEA’%'ENTO ESPECIFICO 8 MENTOR 30/12/2020
ASOCIADOS
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS MANTE[f‘r'g'ENTO ESPECIFICO 0,5 MENTOR 30/12/2020

Firma:

Formato No. 4 - Cronograma formacién especifica F-GH-102.




