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Resumen
Una de las preocupaciones mas importantes dentro de las organizaciones es el momento de
sumar personal a su equipo de trabajo, basicamente el departamento de talento humano dentro
del proceso de induccidn, reinduccion y capacitacion, tiene el reto de seleccionar las personas
mas preparadas, idoneas y que aporten de manera positiva en el crecimiento institucional y la
productividad de la compaifiia.

Los procesos de induccion, reinduccion y capacitacion que se llevan a cabo en la
empresa, buscan reducir el riesgo de incurrir en procedimientos errados por desconocimiento de
las normas internas de la organizacion, a causa de la desinformacion o metodologias deficientes
en la aplicacion de estos programas. Teniendo en cuenta lo anterior, la presente investigacion
tiene como fin disefiar un programa de induccion, reinduccion y capacitacion para la empresa
Disefios Juan Carlos Sogamoso, identificando y analizando las diferentes teorias aplicables a
estos procesos, permitiendo asi un mejor desempefio del personal en su puesto de trabajo, siendo
competitivos, eficientes y eficaces.

En el presente proyecto llevamos a cabo una etapa exploratoria, que nos permitio conocer
la problemaética y situacion actual de la empresa, utilizando la investigacion de tipo mixto, asi
mismo, fuentes y técnicas para la recoleccion de datos, haciendo un andlisis estadistico de las
respuestas adquiridas en una encuesta aplicada a la poblacion objetiva en este caso.

Como resultado obtuvimos la necesidad de implementar un programa de induccion,
reinduccidn y capacitacion dirigida a los empleados que lleguen nuevos a la empresa, a los
antiguos de manera periodica al menos cada afio y a quienes asuman un nuevo cargo. Ademas,
brindar acompafiamiento en el proceso de induccion, haciendo participe al area de gestion

humana y al encargado del proceso; implementando un manual que busca afianzar los presaberes



de la persona, coadyuvando al autoaprendizaje por medio de la informacidn que se suministra
durante la induccién. Concluimos que a partir de la puesta en marcha del programa, se cuenta
con personal comprometido con su empresa, que identifica las oportunidades del entorno vy,
sobre todo, personas altamente calificadas para ejecutar cada una de las tareas asignadas,
evitando la pérdida de continuidad en los procedimientos.

Palabras Claves:

Induccion, Entrenamiento, Recurso humano, Competitividad, Capacitacion.



Abstract
One of the most important concerns within the organizations is the moment of adding personnel
to their work team, basically the human talent department within the induction, re-induction and
training process, has the challenge of selecting the most prepared, suitable and that contribute

positively in the institutional growth and productivity of the company.

The induction, reinduction and training processes that are carried out in the company, seek to
reduce the risk of incurring in erroneous procedures due to lack of knowledge of the internal
rules of the organization, because of misinformation or deficient methodologies in the
application of these programs. Considering the above, this research aims to design an induction,
reinduction and training program for the company Disefios Juan Carlos Sogamoso, identifying
and analyzing the different theories applicable to these processes, thus allowing a better

performance of staff in their jobs, being competitive, efficient and effective.

In this project we carried out an exploratory stage, which allowed us to know the problems and
current situation of the company, using mixed type research, as well as sources and techniques
for data collection, making a statistical analysis of the responses acquired in a survey applied to

the target population in this case.

As a result we obtained the need to implement a program of induction, re-induction and training
aimed at employees who arrive new to the company, to the old ones periodically at least every
year and to those who assume a new position. In addition, to provide support in the induction
process, involving the human management area and the person in charge of the process;
implementing a manual that seeks to strengthen the person’s pre-knowledge, contributing to self-
learning through the information provided during the induction. We conclude that after the

implementation of the program, we have personnel committed to their company, who identify



the opportunities of the environment and, above all, highly qualified people to perform each of

the assigned tasks, avoiding the loss of continuity in the procedures.

Keywords:

Induction, Training, Human resource, Competitiveness, Training.
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Introduccion

La induccion, reinduccion y capacion cumplen un papel fundamental en la estructura
organizacional de las empresas, fortaleciendo relaciones personales con los nuevos integrantes y
grupos de trabajo, reforzando aspectos importantes como la normatividad de la empresa, su
razon social y actividad econdmica, los métodos de contratacion y reclutamiento de personal, las
fases y lineas de produccion; este espacio ayuda a identificar habilidades y debilidades del
personal permitiendo una adecuada ubicacién en las diferentes areas y funciones que se
encuentran relacionadas con la actividad productiva de la empresa.

Debido a la deficiencia en la induccidn, reinduccién y capacitacion del personal de la
empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso, se hace evidente que hay desorientacion de las personas
frente a aspectos primarios de la organizacidon, como también falta de apropiacion en las
normativas de la empresa. Se identifica que la compafiia no cuenta con un programa de
induccidn, reinduccidn y capacitacion para el personal adecuado y coherente a sus necesidades,
viendo afectada la productividad al generar reprocesos en algunas de sus lineas de accién. Otro
aspecto es el inadecuado manejo que tienen en la maquinaria que se utilizada en la fabrica,
generando costos adicionales por mantenimiento.

Como se puede evidenciar, al implementar un programa de induccion, reinduccion y
capacitacion, la directiva conoce qué puede esperar de sus colaboradores y estos saben qué les
van ofrecen. Este espacio da la oportunidad para que los diferentes integrantes aporten ideas
buscando el mejoramiento continuo en pro de lograr los objetivos de la empresa.

Este trabajo tiene el propdsito de trazar un programa de induccion, reinduccion y
capacitacion para el personal de la firma disefios Juan Carlos Sogamoso, estableciendo una ruta

de accidén apropiada que permita identificar la problematica y posibles soluciones relacionadas
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con el tema. Una vez hecho este andlisis, se dispondran estrategias para evaluar la problematica
hallada en la organizacién, se llevara a cabo por medio de la recoleccién de datos. Es asi, como
partiendo de esta informacion, se podran establecer métodos aplicables y lograr implementar el

adecuado programa induccion, reinduccion y capacitacién para la organizacion.
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Problema

Falta de conocimiento y posibles malos procedimientos por parte de los empleados de la
empresa “disenos Juan Carlos Sogamoso” por ausencia de un programa de induccion,
reinduccidn y capacitacion
Planteamiento del problema

Disefios Juan Carlos Sogamoso es una microempresa localizada en la ciudad de Bogota
en el barrio Bosa Recreo, la cual cuenta con 10 empleados donde se incluye el gerente
administrador, esta empresa tiene una trayectoria de 5 afios en el mercado disefiando y
confeccionando prendas que son exclusivas para caballeros.

Al realizar un analisis de las actividades que se adelantan diariamente dentro de la
compafiia se ha evidenciado una problematica frente a la calidad, la produccién y el bajo
rendimiento de los funcionarios, que al no obtener una clara orientacion de sus funciones,
técnicas de trabajo y capacitacion, caen en malos procedimientos y en reprocesos. Mencionado
problema es originado por la falta conocimiento de las normativas internas de la empresa, por
desinformacién o metodologias deficientes de induccion, reinduccion y capacitacion.

La empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso busca incrementar la produccion en su
fabrica, garantizando la calidad de los productos sin dejar a un lado la seguridad, salud y
prevencion de su grupo de trabajo. La compaiiia no cuenta con programa de induccion,
reinduccidn y capacitacion como tal que permita dar una ordenacion a los grupos de trabajo y a
los nuevos integrantes de la empresa,

La firma ha buscado incluir procesos de induccion, reinduccion y capacitacion en las
areas de trabajo, pero son insuficientes por la falta de personal, la forma empirica y poco

periddica que se brinda.



17

Justificacion

De acuerdo a Martha Alles (2006), la induccion es un proceso formal, que tiende a
familiarizar a los nuevos empleados con la organizacién, su cultura, sus tareas y su unidad de
trabajo. Por lo tanto, se reconoce que los procesos de induccion y capacitacidn son factores
claves en la consecucidn de los objetivos por parte de las empresas ya que favorecen el
incremento del rendimiento productivo al contar con empleados mas capacitados y conocedores
de sus funciones en sus puestos especificos de trabajo.

Asi las cosas, es pertinente el proyecto de investigacion, ya que permite visibilizar la
importancia de un érgano al interior de una empresa, en funcion de la cultura organizacional, que
desarrolle procesos de induccion, reinduccion y capacitacion de personal acordes con el
funcionamiento y éxito de una empresa. Igualmente, reiterar sobre la utilidad de los procesos
mencionados, en pro de la formacion técnica y profesional del empleado, asi como, de medidas
preventivas al cuidado fisico y psicolégico del trabajador, que generen conjuntamente el
desarrollo de la empresa y el rendimiento del recurso humano.

Sobre este aspecto, es importante mencionar que la investigacion es relevante, como se
dijo, para visibilizar la implementacion de procesos de induccidn y capacitacion en las empresas
como un instrumento obligatorio para el desarrollo del aspecto organizacional e
intercomunicativo entre la empresa y el trabajador.

Ahora bien, centrandonos en la problematica, el proyecto se disefia y se ejecuta con el
propdsito de mejorar los mecanismos de induccion, reinduccion y capacitacion del personal que
compone a la empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso, de tal forma que se pueda reducir el
riesgo que un funcionario acuda a malos procedimientos por desconocimiento, que se apropie de

su puesto de trabajo, y ademas que se enriquezca de la cultura y politicas propias de la compafiia.
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En resumidas cuentas, es necesario que en la empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso, se
planteen objetivos orientados a la creacion de planes de capacitacion y entrenamiento del
personal, los cuales se enfoquen en el desarrollo y potencializarian todas aquellas destrezas
fisicas y técnicas de sus colaboradores en los diferentes puestos de trabajo, con el objeto de
garantizar una mayor productividad y un conocimiento pleno de los perfiles que deben aplicar

para el desarrollo de cada funcion y actividad propuesta.
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Objetivos

Objetivo general

e Disefiar un programa de induccidn, reinduccién y capacitacion de personal en la
empresa disefios Juan Carlos Sogamoso ubicada en la localidad de Bosa, en la

ciudad de Bogota

Objetivos especificos

¢ Identificar las circunstancias que contribuyen a la indebida implementacion de
programas de induccidn, reinduccién y capacitacion de personal en la empresa.

e Analizar las diferentes teorias aplicables a programas de induccion, reinduccion y
capacitacion de personal para la empresa

e Definir y poner en marcha el programa de induccién, reinduccién y capacitacion

de personal, el cual serd elaborado durante el desarrollo del presente proyecto.
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Contenido

Antecedentes del problema

La induccidn de personal es uno de los procesos mas importante dentro de las
organizaciones, ya que es el primer contacto del empleado con la empresa, organizando su
rendimiento y adaptandose a su cargo. La induccidn tiene como objetivo general lograr que el
nuevo empleado se compenetre dentro de la organizacion, para asi generar un aumento de
productividad considerable, facilitar el aprendizaje y por ende la adaptacion dentro de la
empresa.

Tello, V. (1993) en su Tesis denominado Manual Técnico para la Seleccion de Personal
resalta la importancia que tiene la Induccion del Personal, diciendo que facilitara el proceso de
adaptacion y evitando la desorientacion del colaborador logrando una menos rotacion dentro de
la empresa (Saenz, 2017).

En un estudio realizado por Arellano (2014) se realizé la implementacion de un plan de
induccion y re induccidn el cual permita que el personal de la empresa pueda identificarse con
los objetivos organizacionales, este trabajo se realizd mediante investigaciones descriptivas de
tipo no experimental, haciendo uso de métodos inductivos, deductivos, estadisticos e historicos,
realizando cuestionarios y capacitaciones al personal relacionado con el Ministerio de Deporte de
la ciudad de Quito. Del ejercicio realizado por el autor se logra resaltar que el personal de apoyo
conto con un plan de induccion y re induccion exitosos, ya que se logro el reconocimiento de los
objetivos en comun de la empresa, de igual forma se pudo evidenciar que con la mejoria en estos
procesos se mejora la productividad, eficacia y sentido de pertenencia por parte de los
trabajadores (Arellano, 2014).

En un estudio realizado por Diaz & Pardo (2014) los lideres de talento humano perciben

un menor impacto generado por los cambios, al implementar planes de capacitacion y desarrollo



21

de competencias, coadyuvando a mejorar el clima organizacional y aumentando la participacion
de todas las areas en la empresa.

En ese mismo afo, autores como Flores (2014) identificaron la incidencia del proceso de
induccion del personal en el desempefio laboral de los colaboradores que se encuentran
asociados con la empresa de calzado Mary Secret’s de la Ciudad de Ambato, desarrollando el
trabajo mediante un enfoque cuantitativo en su mayoria, realizando revisiones bibliograficas y de
campo, contando con una investigacion de tipo exploratoria encontrando como resultado que la
empresa no cuenta con un proceso de induccion util para los empleados o colabores que la
conforman, generando afectaciones en sus procesos productivos, reduciendo su desempefio
laboral y relaciones que puedan haber con la organizacion. Por lo tanto, dentro del trabajo que se
realiz6 se reconocio la necesidad de brindar un proceso de induccion apropiadamente
estructurado por etapas, desde la organizacion hasta la presentacion y la puesta en marcha, todo
orientado a una planificacién apropiada del tiempo que favorezcan el desempefio de los
colaboradores (Flores, 2014)

Finalmente, en el afio 2017 autores como Lépez realizaron un trabajo orientado al
reclutamiento, seleccién e induccion de personal en Inciteco S.A.S, donde el objetivo del trabajo
desarrollado era plantear propuestas en la mejoria de los procesos administrativos relacionados
con el recurso humano, abarcando temaéticas desde el reclutamiento, hasta la seleccion e
induccion de empresas como Inciteco S.A.S, empresa que contaba con una necesidad elevada de
mejorar sus procesos de reclutamiento seleccion e induccidn debido a que muchos de los pasos
que se supone debian seguir para la correcta seleccion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso, se desarrollaban de forma informal sin seguir los protocolos que garantizaban un

acercamiento apropiado del empleado a la empresa en cuestién. Por lo tanto, durante el
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desarrollo del trabajo se enfocaron en mejorar el departamento de recursos humanos y sus
funciones, delegando responsabilidades a cada uno de los puestos de trabajo y a su vez una
definicion de una propuesta de planes de induccion para de esta forma reducir la curva de
aprendizaje de los nuevos empleados generando asi un valor anticipado en la empresa. Durante
el desarrollo del trabajo, el autor evidencio que estos procesos de induccién y capacitacion
pueden generar valor, reducir incertidumbres y asegurar desempefios en los procesos internos de

las organizaciones (Lépez, 2017).
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Marco teorico

Segun Garcia (2008), induccion es el proceso que se lleva a cabo para mejorar las
habilidades y destreza de los empleados en el cargo que desempefia, es técnico y se centra en
destrezas fisicas o repetitivas enfocado principalmente en el desarrollo de las actividades del
puesto de trabajo.

Segun autores como Werther y Davis (2008) resaltan el proposito de los procesos de
administracion de los recursos humanos, los cuales se encuentran orientados al incremento y
mejoria de las contribuciones de tipo productivo que puede tener el personal de trabajo
interno con la organizacion y las formas o metodologias que son aplicadas para ser
responsables abarcando puntos de vista estratégicas, éticos y sociales (Werther y Davis, 2008)

Cada personal de nuevo ingreso a las empresas cuenta con una serie de caracteristicas
y aptitudes diferentes las cuales deben potenciarse y orientarse al correcto funcionamiento y
rendimiento en su puesto interno de trabajo, de tal forma que se puedan cumplir los objetivos
individuales y globales que tiene la organizacion (Chiavenato, 1988)

Proceso de Induccion

La induccion (RSM, 2020) de un nuevo integrante a una compafiia y la capacitacion
del personal son factores muy importantes en las empresas, esta aporta conocimientos
esenciales como el conocer la empresa, sus politicas, historia, filosofia, cultura, los patrones
de conducta de la compafiia, entre otros, basicamente es la forma en que se adiestra el nuevo
integrante a su puesto de trabajo, siendo esta una gran oportunidad de la empresa para conocer
al nuevo integrante su habilidades y aspiraciones en la vida laboral y personal, también es
importante resaltar el tema de la capacitacion en las empresas, como una alternativa
indispensable en todas las areas, ya que esta ayuda a fortalecer falencias y mejorar procesos,

dando la oportunidad a los integrante de las organizaciones de ampliar sus conocimientos, en
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muchas empresas toma la capacitacién como una oportunidad de enfocar tareas y proyectos,
dando a los trabajadores un conocimiento, herramientas, habilidades y actitudes, para
interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo planteado. (GOBIERNO DE
MEXICO , 2018).

Teniendo en cuenta lo dicho por (RSM, 2020) podemos determinar que la induccion
realiza un papel fundamental en el proceso de integro en un puesto de trabajo, ayudando que
el nuevo integrante pueda obtener informacidn general y especifica de la empresa y de nuevo
puesto de trabajo, mejorando el rendimiento de los trabajadores, ayuda a aclarar las dudas de
los nuevos trabajadores, facilita las funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion y
ayuda a reducir el margen de error; para la empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso, es muy
importante brindar a sus trabajadores una adecuada induccién del nuevo personal, como una
capacitacion formal a los miembros de la empresa, esto con el fin de poder brindar la
oportunidad a sus colaboradores de ampliar sus conocimientos, de aportar nuevas ideas, de
implementar tareas y funciones, de crear lasos de confianza y fortalecer el vinculo como

empresa 'y como equipo de trabajo.

En este escenario se reconoce que la induccidn, en cualquier puesto de trabajo y
organizacion, debe encontrarse orientada a la capacidad de proporcionar a los empleados de
nuevo ingreso guias y comprension acerca de la forma en la cual se debe desempefiar en su
puesto de trabajo, de tal forma que puedan contribuir apropiadamente al éxito y el desarrollo
de la organizacién, de tal forma que se pueda facilitar el conocimiento de los objetivos y la
forma en la que se deben desenvolver en su puesto de trabajo, inculcando sentimientos de
pertenencia con la institucién, entusiasmo y alta moral, relacionadas con sus politicas y el

personal que la compone.
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Rodriguez (2007) resalta los siguientes objetivos que benefician tanto al trabajador como
a la empresa:

1. Ayudar a los empleados de nuevo ingreso en el incremento y mejoria de sus procesos
productivos

2. Establecer e identificar las actitudes favorables de los trabajadores en la organizacion de
las politicas y el personal que se encuentra componiendo a la organizacion

3. Facilitar y promover el sentido de pertenencia del trabajador con la empresa, inculcando
una alta moral dentro de la organizacion.
Autores como Mond (2010) resaltan los siguientes propo6sitos en especifico:

1. Identificar la facilidad de adaptacion de los empleados de nuevo ingreso a su puesto de
trabajo, estructura organizacional de la empresa y las metas globales con las que esta
cuenta.

2. Reconocer si los empleados tienen claridad de las politicas y reglas que rigen a la
empresa, de igual forma, evaluar si se realiza una transmision y transicion adecuada del
personal hacia su puesto de trabajo.

3. Socializar la informacidn relacionada con las posibles remuneraciones que puede tener el
empleado al momento de ingresar a la empresa

4. Propiciar un espacio en el que los empleados de nuevo ingreso puedan familiarizarse con
la cultura corporativa de la empresa a la cual ingresan, de tal forma que identifique
protocolo de vestimenta y lenguaje.

Para Grados Espinosa (2013) Cuando la persona concluye la fase de induccion, debera

hacer presentacién en el departamento y area puntual de trabajo para dar inicio a los que se
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denomina induccion al puesto. En este momento se debe elaborar una lista de chequeo calificable
con el objetivo de evaluar de manera cualitativa y cuantitativa a cada persona

Segun Garcia Gutiérrez, (2014) Esta es la etapa de evaluacion y el momento de
interpretar los resultados obtenidos en el programa de induccién, lo mas recomendable es

cuantificar, identificando las desviaciones y fallas presentadas por aspirantes y empleados.
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Marco legal

En la actualidad, los procesos de induccidn y capacitacion del personal de nuevo ingreso
a las empresas se encuentran regido por una serie de normativas las cuales buscan trazar una ruta
de accién y mecanismos apropiados que pueden adoptar las empresas para la consecucion de sus
objetivos. Con lo anterior presente, teniendo en cuenta la tematica del trabajo se resaltan los
siguientes marcos normativos aplicables a los procesos de induccién y capacitacion en las
organizaciones.

En nuestro pais, los procesos de induccion y reinduccidn se instituyen de acuerdo a lo
consagrado en la Ley 190 de 1995, el acuerdo al Decreto 1567 de 1998, el Decreto 1072 de 2015
y la Resolucion 0312 de 2019. Vinculados estos referidos legales, observamos que todas las
instituciones deben contemplar en sus guias de estrategia y de operacion, programas de
induccion y de reinduccion, que se sumen a las actividades encaminadas en capacitar y entrenar.
Lo mencionado tiene como fin el de integrar y generar lazos entre las capacidades del trabajador
y la cultura organizacional de la empresa, ademas fomentar en los colaboradores una serie de
valores que hagan una mejora continua con experticia suficiente para un mejor desempefio.

Constitucidn politica de Colombia

Acerca de la constitucion politica de Colombia se deben observar los siguientes articulos
que nos introducen al tema desde el aspecto normativo:

Articulo 53. "El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra
en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales: ... garantia a la
seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario; proteccion
especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad..."

Articulo 54. Es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y
habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran. (Constitucion politica de
Colombia, 1991)
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Como se resefia, el Estado y los empleadores tienen el compromiso y la obligacion de
hacer jornadas de capacitacion e induccidn a sus trabajadores, en aras de garantizar la seguridad,
la integridad fisica y mental, y las condiciones de trabajo. Sin ello, los trabajadores quedan
desprotegidos constitucionalmente, viéndose afectados al no tener una capacitacion acorde con
sus funciones, lo que podria llevar a malas practicas en el area e incluso arriesgar la integridad
fisica del trabajador.

Ademas, las empresas al desconocer la normativa constitucional citada se exponen a un
desastre administrativo, como quiera que la gestion de talento humano es indispensable para el
desarrollo de los trabajadores a nivel cognitivo, psicoldgico, fisico y profesional, que en ultimas
van en funcién de obtener recursos humanos Utiles para los intereses y productividad de las
empresas.

Cadigo sustantivo del trabajo.

El cddigo sustantivo del trabajo regula los procesos de induccién y aprendizaje en su
titulo 11 denominado periodo de prueba y aprendizaje. En este titulo, se establecen los
lineamientos juridicos que deben seguir los empleadores para el proceso de seleccion,
capacitacion y aprendizaje. Alli se mencionan dos figuras juridicas importantes, en primer lugar,
el periodo de prueba, el cual se define como una etapa en la cual se valoran las aptitudes y
habilidades que tiene el potencial empleado. En segundo lugar, el contrato de aprendizaje el cual
se presenta en el evento en que el empleado se obliga a prestar un servicio a un empleador, a
cambio de que este le proporcione los medios para adquirir la formacién profesional metddica y
completa de un oficio, profesion u arte. Luego, la regulacion de este tipo de contratos goza de
unas formalidades juridicas que deben tenerse en cuenta para la ejecucion del contrato. (Codigo

sustantivo del trabajo, 1951)
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Decreto 1567 de 1998.

Este Decreto, expedido por la Presidencia de la Republica, por el cual se crea el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos, en su capitulo Il habla sobre la induccion y
reinduccidn sosteniendo que, es un proceso de formacion y capacitacién para relacionar al
empleado con la cultura organizacional, que para el caso de este decreto se ejerce en la actividad
publica. (Decreto 1567, 1998)

La importancia de la induccién y reinduccion tanto en el sector publico como privado se
relaciona con la familiarizacion del empleado con la estructura de la entidad o la empresa, con el
marco normativo y moral, con las funciones propias de su area, con el perfeccionamiento de sus
capacidades y/o habilidades.

Decreto No. 154 de 2021

Dentro del marco normativo relacionado, es importante mencionar esta ley reglamentaria
que funge como un decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en lo relacionado con el
registro y funcionamiento de las Unidades VVocacionales de Aprendizaje en Empresa — UVAE.
Al adentrarse en el contenido del decreto, se identifica el funcionamiento de las unidades
vocacionales de aprendizaje en empresa, hacia quién va dirigida: trabajadores, aprendices y
practicantes, y el propésito del mismo, el cual es mejorar las competencias de las personas y la
productividad laboral.

Para finalizar, es importante apelar al reglamento interno de trabajo y politicas de
induccion de la empresa, ya que se podra de manera académica cotejar la realidad normativa de
la empresa con las leyes aqui relacionadas. Lo anterior con el fin de observar si existe el

cumplimiento del ordenamiento juridico en materia de induccion y capacitacion de empleados.
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Metodologia

Descripcion del Método

Teniendo en cuenta las falencias reportadas por la empresa Juan Carlos Sogamoso en
su estructura de plan de induccion y re induccion y las grandes falencias referidas por sus
colaboradores vinculados se disefiara un nuevo proceso de induccion dirigido a los nuevos
ingresos que se realicen en la compariia de igual forma un plan de re induccion, a continuacion
se plantea el disefio metodoldgico con el fin de estructurar mejor el proceso a desarrollar en
la presente investigacion.

Descripcion de la Poblacién

En la investigacién se contara con la poblacién de estudio a los trabajadores de la
empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso, ubicada en la ciudad de Bogota — Colombia.

Fasel: La investigacion inicialmente constara de una fase de exploracion donde nos
permita detallar el proceso de induccion y re induccion y al personal vinculado con la empresa
Juan Carlos Sogamoso y asi determinar las oportunidades de mejora para la empresa y sus
empleados, dentro de esta fase se analiza la composicion de la estructura organizacional y los
cargos que desempefian en la misma, se realiza identificacion de los procesos operativos y
actividades de direccionamiento de gestion humana.

Fase 2: El enfoque metodoldgico utilizado para la presente investigacion sera
Cualitativo porque su medicidn estad dada por una muestra de estudio a base de un disefio de
investigacion vs accidn, podemos determinar que esta metodologia se enfoca en todos aquellos
aspectos que no pueden ser cuantificados, es decir de los procedimientos, el método utilizado es
de razonamiento inductivo va de lo particular a lo universal y los datos utilizados para el

analisis e interpretacion fueron a través de la observacion directa . Por otro lado también
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utilizamos un enfoque Cuantitativo por los disefios experimentales de la empresa y la
herramienta utilizada fue por medio de una entrevista.

En este orden de ideas, el autor Méndez Alvarez, 1995, apoya la metodologia a través de
herramientas de indagacion, por lo tanto “La observacion puede definirse como el uso
sistematico de nuestros sentidos en la busqueda de los datos que necesitamos para resolver un
problema de investigacion”

Descripcion de la Muestra

La muestra de estudio se encuentra compuesta por 10 trabajadores de la empresa de
Disefios Juan Carlos Sogamoso.

Técnicas de Recoleccion y Organizacion de la Informacién

Se realizard un formulario tipo encuesta (Anexo A), el cual tiene aplicacién en la
problematica identificada. La encuesta permite el conocimiento de las motivaciones, las actitudes
y las opiniones de los individuos con relacion a su objeto de investigacion (Méndez Alvarez,
1995).

Elementos que se Usaran en la Investigacion

La herramienta que se va utilizar para identificar y llevar a cabo la encuesta es a través de
Google forms, esta nos proporciona la informacion de primera mano y arroja resultados veridicos
que se tabulan para la toma de decisiones con respecto a los procesos de induccion, reinduccién
y capacitacion.

Fase 3: Se realizara la creacion y /o elaboracién de un nuevo proceso de inducciony re
induccion, donde se establezca con mayor claridad el contenido como el objetivo, alcance
seguimiento y evaluacién con los cuales se mejoren las falencias presentadas dentro de la

empresa Juan Carlos Sogamoso.
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Fase 4: Por ultimo esta en esta fase se hara la socializacién de todo el proceso nuevo
de induccidn y re induccion, para dar a conocer el nuevo prototipo a utilizar a la empresa Juan
Carlos Sogamoso, lo anterior con el fin de obtener la aprobacion y aplicacion directa dentro de la

empresa para contribuir en ambientes mas sanos Yy climas laborales adecuados.
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Resultados

Como resultado obtuvimos la imperiosa necesidad de implementar un programa de
induccidn, reinduccidn y capacitacion dirigida a los empleados que lleguen nuevos a la empresa,
a los empleados antiguos de manera periédica al menos cada afio y a quienes asuman un cargo,
se brindard acompafiamiento como induccién al puesto de trabajo. En este programa deberan
participar todos los funcionarios, el responsable de gestion humana y el encargado de la
induccion general. Este ultimo ofrecera la informacion inicial como es la mision, la vision, los
valores corporativos, las politicas de la organizacion, los antecedentes histéricos de la empresa,
la estructura, todo lo referente con el reglamento interno de trabajo, asi como el plan de
beneficios e incentivos con los que cuenta la empresa. Igualmente haré parte del programa, lo
concerniente al sistema de salud y seguridad en el trabajo, dando las herramientas necesarias al
empleado en su autocuidado. Por ultimo, dentro del programa de induccion, se ensefiara

estimulara la politica de preservacion y relacion armoniosa con el medio ambiente.

Como herramienta principal del programa de induccion, reinduccion y capacitacion, se
implementa el “manual de induccion”, el cual busca afianzar los presaberes de la persona y

coadyuva al autoaprendizaje por medio de la informacién que se da durante la induccion.

El “manual de induccion” sera un tipo cartilla escrito en lenguaje claro y dinamico, con
gréaficos de facil comprension, donde se dé la bienvenida por parte de la directiva y las personas
sientan como se estrechan sus lazos de pertenencia para con la empresa, una cartilla amigable y

sobre todo, que los individuos puedan acceder a este sin ninguna restriccion.

Sin embargo, al aplicar este programa debemos conseguir una sana retroalimentacién, por
ello se practicaré una serie de encuestas / evaluaciones a cada una de las personas una vez

reciban la induccion, reinduccidn o capacitacion, de igual manera se procedera a evaluar de
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manera aleatoria a los empleados, generando planes de mejora que haran de ellos individuos méas

preparados y dispuestos a entregar lo mejor de sus capacidades a la compafiia.

Dado el anterior andlisis la empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso desarrollo el
siguiente modelo de induccidn para la aplicacion a todo su personal y asi lograr mejorar las

percepciones y la induccion y re induccion a todo su personal vinculado.

Disefio del Plan De Induccién y Reinduccion “Disefios Juan Carlos Sogamoso”

CORTE Y CONFECClON

Objetivo
Ejecutar un proceso de induccién completo a cualquier persona que ingrese a la empresa
independientemente del cargo que vaya a ocupar, que facilite los resultados de la persona en el
cargo y su adaptacion a la compafiia.
Alcance
Este proceso inicia con la contratacion de una persona nueva a la empresa, y termina con
la firma del documento de induccion. Este procedimiento aplica para contratacion directa y
temporal.
Generalidades
El proceso completo de induccion contara con 3 fases:
v' Fase I: Introduccion a la compafiia.
v' Fase IlI: Induccion al cargo.

4 Fase Ill: Induccion Corporativa
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El area de Desarrollo Organizacional sera la responsable de la Fase | y de coordinar lo
necesario para la fase Il mensualmente.

El jefe inmediato serd el responsable de la induccién al cargo de la persona nueva (Fase
I1), haciendo énfasis en lo que se espera del cargo, conocimiento clave que debe tener y manejo
de herramientas usadas en el cargo.

La empresa sera la responsable del suministrar al jefe la presentacion con la que se lleva a
cabo este proceso de induccidn.

Mensualmente se coordinara una Induccion Corporativa con el Gerente responsable de
cada funcion o con la persona que este designe, en donde se dara a conocer al grupo de nuevos
ingresos, la estrategia del area, objetivos, indicadores y procesos clave del area.

Para dar por finalizado el proceso de induccion, el jefe inmediato debera enviar a la
oficina de la empresa Juan Carlos Sogamoso segun el caso el anexo “AN-002-PR-GH-008
Formato de induccidon” con las respectivas firmas.

Descripcion

Informar el ingreso del nuevo colaborador: el Jefe de contratacion informa via correo

electrdnico al jefe inmediato la fecha y hora de ingreso del nuevo colaborador.

Disponer de material de apoyo: el Jefe inmediato debe disponer del material de apoyo
suministrado previamente por el area de gestion humana para asi dar inicio a la primera fase del
proceso de induccion.

Introduccidn a la compaiiia: Inicialmente el Jefe inmediato del area presentara a la
persona que ingresa la presentacion llamada “Introduccion a la compaiiia™ la cual contiene siete
modulos:

v" Quiénes somos



36

v Mision, Vision
v Objetivos corporativos
v" Estructura de Juan Carlos Sogamoso y portafolio.

Induccidn al cargo: El jefe inmediato debe continuar con la segunda fase “Induccion al
cargo” la cual consiste en la descripcion en detalle de: lo que se espera del cargo (descripcion del
cargo, indicadores claves de desempefio), conocimiento clave (trabajo de campo, la parte
operativa, sistemas tecnologicos, procedimientos especificos al cargo, interaccion con otras
areas), herramientas de trabajo (manejo de maquinas, confeccion y cortes). Cada jefe coordinara
citas especificas con el &rea que requiera profundizar.

Induccidn corporativa: Comprende la presentacion de cada area (Estrategia del area,
Objetivos e indicadores claves, Procesos de operacion y como funcionan, Proyectos en curso).

Firmar formato de induccidn: Una vez finalizada la induccién haga firmar el anexo “AN-
002-PR-GH-008 Formato de induccion” y envielo a la oficina de Gestion Humana para su
posterior archivo en la hoja de vida.

Induccion corporativa Juan Carlos Sogamoso

Dentro de la induccion al cargo para el caso operativo se debe cumplir con cada una de
las actividades descritas a continuacion y dentro de los tiempos establecidos para su ejecucion:

Una vez finalizada la primera fase de la induccion, el Jefe de ventas o el Supervisor de
ventas segun sea el caso presentara al personal que ingresa a la fuerza de ventas el primer
modulo de llamado “Razon de ser” el cual comprende la mision, la vision de la compaiiia, el
objetivo del proyecto, el rol del area, la descripcion de los Factores Criticos de Exito. El tiempo
destinado en esta actividad es de cuatro (4) horas aproximadamente para asi culminar con el

primer dia de induccion.
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En el segundo y tercer dia el Jefe de ventas o el Supervisor de operacién segun sea el
caso realizara la induccidn con respecto a los procedimientos del area y le indicaré el
funcionamiento de los sistemas y dispositivos disponibles para la realizacion de su labor.

En el cuarto dia el Jefe de ventas o el Supervisor de operacion segun sea el caso
presentara el modulo 3 del Cédigo llamado “La estrategia en accion” el cual comprende tipos de
corte, confeccion métodos para realizar las ventas, tipo de vendedores, la ruta de ventas,
frecuencia de visita y rotacion de producto o material. De igual forma también es presentado el
modulo cuarto llamado “El vendedor” el cual comprende responsabilidad del vendedor,
desarrollo de habilidades técnicas.

En el quinto dia el jefe de ventas o el supervisor de operacion segin sea el caso
presentara el modulo 2 llamado “Concepto de Trade Marketing” el cual comprende ;Qué es
Trade Marketing?, pilares de Trade Marketing, estrategia de cobertura y nivel de servicio,
desarrollando capacidades de Trade Marketing, desarrollo de planes para clientes especiales y
canales estratégicos, conocimiento profundo del cliente, proceso de Trade Marketing y estructura
de Trade Marketing.

En el sexto dia el Jefe de ventas o el supervisor segun presentara al vendedor las marcas
de la compafiia confeccionadas, con el fin de que este tenga conocimiento del portafolio de
productos con que cuenta la compafiia.

En el séptimo dia el jefe de ventas o el supervisor realizardn un reconocimiento de la ruta
de entrega con uno de los trasportadores que estén encargados de dicha ruta.

En la siguiente semana el jefe de ventas o el supervisor de operacion realizaran la entrega
de la zona al nuevo vendedor y a su vez se le entrega su carpeta de trabajo. (Tarjeta de

fundamentales por marca, ruteros actualizados, ayuda venta de las marcas)
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Después de haber adquirido los conocimientos para desarrollar su labor, durante las
siguientes dos semanas, el colaborador realiza su rutina de trabajo sin ninguna supervision.

El dltimo dia de la cuarta semana el Jefe de ventas o el Supervisor de operacién
realizara una evaluacion de su desempefio en su nuevo cargo.

En caso de que el Jefe de ventas o el Supervisor de operacion segun sea el caso vean
necesario un refuerzo en alguno de los temas expuestos anteriormente, se generara un plan de
accion sobre los aspectos a los cuales se les deba dar un re induccidn segin lo estime el Jefe.

Anélisis de la encuesta

De acuerdo con el resultado de la fuente de recoleccidn de informacion aplicada, donde se
tomé una muestra igual a la poblacién de 10 personas, obtuvimos los siguientes resultados.
Tabla 1

Tabulacion de la encuesta

1 ¢Se le realizo algun proceso de induccién y Si No

capacitacion al ingreso en la empresa? * 3 7

. Jefe Area  Gerente Usted
2 ¢Quién suele ser la persona encargada del proceso

. o
de induccion? 3 9 5

UnaVez 2o0Mas  Ninguna

3 ¢Cada cuanto la empresa realiza actividades de

capacitacion a los trabajadores? 2 1 7

Si No
¢Considera necesario mejorar el proceso de

induccion y capacitacion al puesto de trabajo? 10 0

Fuente: Autoria propia



39

Pregunta # 1: ;Se le realiz6 algun proceso de induccion y capacitacion al ingreso en la
empresa?
Figura 1

Grafica porcentual para el andlisis de la Pregunta # 1

[ K]
®n
® Cual?

Fuente: Autoria propia

El objetivo de esta pregunta es conocer si la empresa Juan Carlos Sogamoso ha contado
con la aplicacion de algun proceso de induccidn, reinduccion y capacitacion al personal de planta
como también al nuevo personal, obteniendo los siguientes resultados:

El 66.7% del personal encuestado indico no fue aplicado ningin proceso de induccion,
reinduccion y capacitacion al momento de ingresar a la compafiia, solo el 33.3% aseguro que si,
fue aplicado estos procesos en algin momento, los cuales se presentaron como poco eficientes y
productivos, lo que nos lleva a concluir que la empresa Juan Carlos Sogamoso no cuenta con un
plan estructurado y eficiente de los procesos de induccion, reinduccion y capacitacion para el

personal que ingresa a la compafiia.

Pregunta # 2: ;/Quién suele ser la persona encargada del proceso de induccion?
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Figura 2

Grafica porcentual para el andlisis de la Pregunta # 2

Sisu respuestaes otro, Mencioneia
0 Gerente brespuestas

O Jefe de drea
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Asstents Adminstrad Encargado del area O vertas Opérang de ventas
Ayt e ertss Ngung

Fuente: Autoria propia

De acuerdo al resultado de la anterior pregunta, podemos concluir que el 50% de la
poblacion asegura que el proceso de induccidn, reinduccion y capacitacion estuvo a cargo del
gerente general de la compafiia, un 41,7% asegura que fue llevado a cabo por el jefe de area y el
8.3% indica que fue realizado por diferentes personas tal como se evidencia en el grafico de
barras a continuacion, los cual nos lleva a concluir que no se cuenta con un equipo asignado
para llevar a cabo este proceso y actualmente se encuentra a cargo de personas que no cuentan
con la formacion y el conocimiento del proceso.

Pregunta # 3: ;Cada cuanto la empresa realiza actividades de capacitacion a los

trabajadores?
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Figura 3

Grafica porcentual para el andlisis de la Pregunta # 3
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Fuente: Autoria propia

Con la anterior pregunta podemos analizar que el 75% de la poblacion de la muestra
encuestada asegura que 1 ve al afio han sido participes de la aplicacion en procesos de induccion
reinduccion y capacitacion solo el 25% indica que se ha realizado cada 6 meses, por lo cual se
concluye que estos procesos no han tenido gran influencia y participacion en el aporte al

mejoramiento de procesos.

Pregunta # 4: ;Considera necesario mejorar el proceso de induccion y capacitacion al puesto
de trabajo?

Figura 4

Grafica porcentual para el analisis de la Pregunta # 4
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@® NO
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Fuente: Elaboracion Propia
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De acuerdo a los resultados obtenidos al aplicar este interrogante a la poblacién que hace
parte de la muestra delimitada, se concluye que el 75% de las personas encuestadas considera
que si es necesario mejorar los procesos de induccion, reinduccién y capacitacion en la compafiia
Juan Carlos Sogamoso y solo el 25% considera que no es necesario, lo cual nos lleva a concluir
de la necesidad existente en la implementacion de un plan en procesos de induccién y

capacitacion para la compaiiia.

Pregunta # 5: ;Cuéles estrategias sugiere que se pueden implementar para mejorar la
induccion y capacitacion a los puestos de trabajo?10 respuestas

Crear programas de capacitacion

Realizar un sondeo general, en todos los puestos de trabajo

Plan de mejoramiento a los indicadores

Implementacidn de planes de capacitacion

Implementacidn de nuevos programas

Alianzas con las cajas de compensacion capacitaciones.

Disefiar un programa de capacitacion.

El objetivo de esta pregunta, es conocer la opinion que tienen los diferentes
colaboradores, con respecto a las sugerencias que poseen en cuanto estrategias que se podrian
aplicar e implementar con el objeto de llevar a cabo el proceso de induccidn, reinducciony

capacitacion de la empresa Juan Carlos Sogamoso, los cuales nos presentan diferentes opciones.
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Conclusiones
Podemos concluir que el programa de induccion, reinduccion y capacitacion en la
empresa “Disefios Juan Carlos Sogamoso” es un requerimiento vital, que va a solucionar el
problema identificado durante la verificacion realizada. La organizacion espera aumentar el nivel

productivo y mejorar la calidad de vida de sus empleados.

Con la anterior investigacion se logra identificar las diferentes causas, por las cuales no se
ha dado la importancia de contribuir a la implementacion de un plan de induccion, reinducciény
capacitacion para la compafiia Juan Carlos Sogamoso, las cuales se basan principalmente en el
desconocimiento que se tiene de la importancia de una debida implementacion y como influye
esta en los procesos productivo de la compafiia, de igual manera la falta de formaciény
conocimientos por parte del area gerencial en la estructuracion que de llevar este programa con

el objeto de obtener los resultados deseados.

Luego de consultadas y analizadas las diferentes teorias, como Garcia (2008), Werther y
Davis (2008) y Rodriguez (2007), por citar algunos, se obtienen algunas bases estructuradas para
iniciar con el plan a seguir en pro al disefio y la implementacion del proceso de induccion para la

compafiia Juan Carlos Sogamoso.

Se logro definir mediante la investigacion realizada, por medio de las diversas fuentes de
informacidn consultada como (teorias aplicables de los diferentes autores y encuestas realizadas
a la poblacion de muestra) el plan de induccién apropiado, para la empresa Juan Carlos
Sogamoso, teniendo en cuenta sus necesidades, limitaciones y fortalezas, el cual se presenta

como resultado de la investigacion.
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Es sustancial reconocer como conclusién, que a partir de la puesta en marcha del
programa, se cuenta con personal comprometido con su empresa, que identifica las
oportunidades del entorno y sobre todo, personas altamente calificadas para ejecutar cada una de
las tareas asignadas, evitando la pérdida de continuidad en los procedimientos que adelanta la

organizacion.
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Recomendaciones

Se le recomienda a la direccion de la empresa continuar con el programa de induccion,
reinduccion y capacitacion, por lo menos cada 12 meses en el caso que no haya personal nuevo,
dando cumplimiento al articulo 2.2.4.6.11 del Decreto 1075 del 2015.

Efectuar seguimiento a la normatividad vigente que tenga alguna afectacién al programa
de induccidn, reinduccidn y capacitacion.

Realizar una revision periédica y ajustar el programa de acuerdo con las recomendaciones
de los colaboradores y cambios del entorno.

Llevar a cabo etapas de evaluacion de la efectividad de los procesos de induccién,

reinduccion y capacitacion por medio de los indicadores que se plasman en el programa.

Hacer negociaciones y convenios con instituciones de educacién que brinden las
capacitaciones que requiera el personal, realizando evaluacién a los capacitadores por intermedio
de los empleados, conociendo de parte de ellos el nivel de apropiacion y cercania con los temas

tratados.
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Anexos
Anexo A
Modelo de encuesta realizada a los trabajadores de la empresa Disefios Juan Carlos

Sogamoso

Aplicacicon Proceso de Induccicon
Disenos Juan Carlos Sogamoso.

Encuesta de Participacion

iSe le realizs algan B de inducci v itacion al ingreso en la
empresa? ~

O -
O ne
O cuarz

Justifique su respuesta *

Tu respuesta

iuien suele ser la persona encargada del proceso de inducciaon? =

O cerente

(O aefe de area

O oOtro cual?

51 su respuesta es otro, Mencianela

Tu respuesta

iCada cuanto la empresa realiza actividades de capacitacién a los trabajadores?

O 1 wvez al afio
O cada 6 meses

O mMuneca

iConsidera necesario mejorar el proceso de induccidn y capacitacion al puesto
de trabajo? ~

O =
O no
O Tal vez

Justifique su respuesta *

Tu respuesta

induccion y capacitacion a los puestos de trabajo? *

Tu respuesta

m LT

Nunca envies contrasefias a traveés de Formularios de Google.
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Nombre: Objetivo:
Eficiencia de la induccién Determinar efectividad del proceso de induccién
Forsmula = Nt.mero‘ de personas que pasan la evaluacion
Numero de evaluaciones realizadas
0 Permitido Esperado
Parametrizacion: Menor de|[Entre 80% vy |, o
80% 90% 100%
Responsable de medicién: Responsable analisis y resultados:
Jefe Desarrollo Organizacional — Director de Talento | Gerente Desarrollo Organizacional
(consolidacion de informacion)
Anexo C
Diagrama de flujo
o
i
3 Informar el
ez ingreso del nuevo
$5 colaborador
i o
3 Elaargoes
- | = \1 delefeo
g 3 \ superior?
o |2 Preparar material Introducciona la Induccién al
L é de apoyo compania carqo (es) No‘
o ]
o | E
- | E .
[ © Si
c ¥
0
g |3
3 -
T |3 Induccion
= % corporativa
]
[©
3
o%
; 3 Firmar formato de
z3 induccion
¢
Fin
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Anexo D

Formato de seguimiento a la induccion

NOMBRE |
CARGO

PROCESO DE INDUCCION |
FOTO

JUAN CARLOS SOGAMOSO |

TIEMPO EN LA COMPANIA

PROCESO DE CRECIMIENTO

60% 60% 100% 100%
65% 60% 100% 100%
90% 60% 100% 100%
60% 70% 100% 100%
100% 80% 100% 100%
70% 60% 90% 75%

95% 80% 100% 75%

95% 90% 90% 100%
80% 70% 90% 100%

PLAN DE VALORZACION COMPROMISO FECHA VALORZACION
,iﬁim TRABAJO A o¢ ciimiEnTo oe |I|:\|E|(éll-lpﬁ. > SEE "
IMPLEMENTAR SEGUIMIENTO DESARROLLAR 0 Sz
CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE NO CUMPLE
CUMPLE CUMPLE
NO CUMPLE NO CUMPLE

FECHA FECHA NUEVO

INICIAL TEMA OBSERVACIONES DE SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO

JEFE INMEDIATO RESPONSABLE
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TEMARIO DE CAPACITACION PARA:

NOMBRE:

ENCARGADG! TUTOR:

Seguir las siguientes instrucciones:
1.Prescntacion PowerPoint
2. Leer los p

JUAN CARLOS SOGAMOSO

e

L - =
CORTE ¥ CONFECQIg,,

e L C S

3. Trabajo Operative < W
4. Explicacién, descripcién y solucién de dudas, acerca del i de loa pi
5. -

FECHA |[TEMA ESPECIFICACIONES TuTOR HORARIO I S'TEF"I'ERZ':;

GENERALIDADES DE LA

Areas y corr icion

Analisis de cifras - Presupuestos

Areas de servicios

Ger de Merchandising
v parqt
Funciones. responsal del cargo y Pr

Deberes, manual de concivencia, circular normativa

TRABAJO OPERATIVO

Apertura y Cierre almaceén ( Reconocimiento de equipos.
Raks v cuartos de sistemas(

B

Firmas Autorizados

Control de gastos.

Funciones (Manejo practico de cada uno de los cargos bajo

[PROCESOS DE LA EMPRESA

[Los nientos de la area a cargo.

SUMISTROS - UNIFORMES

Entrega de Uniformes (Politicas)

Activos Fijos

Remisiones

REUNIONES General - Comerciales - reunion diara (5 min en cada
CAJA MENOR Cajas rr - miento -
Arqueo

RRHH

Procesos Disciplinarios (politicas) - Retroalimentaciones

Plantas Autonizadas.

Reporte N

Elaboracion de permisos

Horas Extras ( Autorizack - ion - Control )
Control ir - A tes de Trabajo

Copaso-Normas salud ocupacional

Brigadas de Emergencia

Plan de Mitigacidn

c es - Reindl es-Codigo de élica y conducta

Creditos Err

Clima Organizacional

PROCRAMACION DE TURNOS Politicas de Horaros

TRABJO EN PISO

P de 1. basi refuerzos- Sugerndos -

Surtido y resurtido (aseo y limpieza)

Devoluciones - Averias - Hurlos - Faltantes-

Reconocimienio de Bodega recibo e interna

Recibo de Moarcancia
BODEGAS T ~ Devoluciones - Averias.

Digitacion de traslados entre bodegas

Revision y alos CONTROL INTERNO.
Proceacs de o ¥ traza ad ios

almacenes: -
Devoluciones - Servicios - Notas de Pedido - Bonos),
Inventarios Goenerales - Ciclicos - Vilninas -
Transacciones de inventario mercancia. -
Esquemas de Combos y confroles
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e
CHECK LIST - RUTINAS OPERATIVAS ("° S—————
ALPaACEN TEFE
FECe,
e——
roRRADA FRECUENCIA | ypeo pe acTivIoan GAGES DAL = [ .
Anasena DLARIC SrERATIVG DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS ¥ COMERCIALES ASIGRNADAS EL DA ANTERIOR
S Ena DraRIo commERCIAL USAR ADECUADAMENTE EL UNIFORME MANTENIEN DO LA POLITICA ESTABLECIDA DEL BUEN VESTIR
e e — FEALIZAR LOS RESPECTIVNGS CORTES DE COMNFECCION . WALIDANDD GUE MO SE HALLAN RECIBIDO AVERIAS, DE
orERATvG ENCONTRARSE ERTREGAR AL AREA DE BOOEGA
Anasena DLARIO SrERATIVG GARANTIZAR EL SLRTIDO DE LAS TELAS
EXY YTy DLARIO orErATIve LimMEIEZA DE Lo PASILLOS A S0
VT, CLARIC CEERATIVG PAARCACIGN D LAS PR E N CAS A SYi G R o
EXC VT AR SrEATvS FAMTIZAR CIERRE DE OPERACIORN A LAS 11.50 A
Yy, CLARIO CoRERCIAL CARANTIZAR CUMPLIMIENTS DE LAS CANTIDADES /A COMNFECCICNAR BIARIAMENTE
VT, o ConMERCIAL EIECLTAR Bl PROTOCOLSD GE SERVICIO AL CLIENTE
Anasena BLARIC orenaTve MANTENER ROTULADO, ENGAMADD ¥ ENTALLADKD LAS PRENDAS COMNE
AnAsERA I GIT=) CRERATIVG PAANTENER EL CROEN DF LA TRASTIENDA, DESPEIADA D ESTIRAS, CARTON ¥ HERRAIES
AnAsERa DLARIC SEERATI S REPORTAR OFORTUNAMENTE LAS AVERIAS A SL CAR
EC VI (SO TT= CrERAT G ErTREGAR AL FINAL DEL TLIRMNG LOS PASILLOS A SU IEFE INMEDIATO
arnasena | SERAArLAL orERATVO I EIECUCION [ E OO0 16GOS DB A
Anafona | SEmiamal | orEnareec I AT A TIZ AR CL ALISTARAIE NG D L% 1M VE AT AR5
ARASERA | SERAANAL | ComMERCIAL | FEFORTAR A S IEFE INMEDLATO LA FRE MDA MAS WEN D
arnsena | seEntamar |comercan 1 REALIZAR EL IMPLILSO DEL PROGUGCTS DE LA SERMANA ¥ REPCRTAR EL CLIMPLIMIENTO GE LA VENTA
ToTaL T
Fimnaa
Lo CEscmircion CamTioAD [vErTa
PRODUCTO MAS WERNDI DO DE LA SEMARNA
FPROCUCTO DE INMPLUILSO Fire GE SE
HOIA DE TRABAIG DE LA SERMARNA
e
IS . COLADBGRADOR CBSERWACIONES COMERCLALES TS EsTADS
LuNES
naaRTES

PMIERCOLES

JuEvES

VIERMES

DOoMINGo

A AR LAS RTINS ENECLITA DAS DE 1 A S = - REGLILAR
SAEPIEIER T e € AT CICI TAS R Wt = ENCELEMNTE

A - INSUFICIENTE




