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Resumen

En este trabajo podemos conocer de la empresa Paz De Ariporo S.A E.S. P tanto en su
funcionamiento y como la prestacion de servicios a la cual se dedica la empresa, de esta
analizamos el proceso de induccion y entrenamiento del cual podemos ver que existen algunas
falencias que se presentan y como se puede implementar estrategias de mejoramiento para que el
desarrollo de las actividades sean cada vez mejor y con un buen desempefio por parte de los
empleados, asi mismo resaltar la importancia que tiene el proceso de induccion y entrenamiento a
los empleados que ingresan a la empresa.

Igualmente se realiza un estudio a los empleados para poder evaluar las falencias que se perciben
y cuales son algunos de los factores que hacen que se presenten dichas fallas en el proceso de
induccidn y entrenamiento a los empleados que van ingresando.

Luego de realizar una pequefia encuesta a los empleados el grupo de trabajo realiza un analisis a
los factores que son objeto de estudio y que nos ayuda a la identificacion de aspectos que estan
causando falencias en el proceso de induccion y entrenamiento y que hacen que algunas
actividades en la prestacion de servicios se vean afectadas.

Se espera dar a conocer y plantear estrategias que contribuyan con el mejoramiento de las
falencias que se vienen presentando en dichos procesos.

Palabras claves — Entrenamiento, induccion, ingreso, personal, seguimiento



Abstract
In this work we can learn about the company Paz De Ariporo S.A E.S. P both in its
operation and as the provision of services to which the company is dedicated, from this we
analyze the induction and training process of which we can see that there are some shortcomings
that arise and how improvement strategies can be implemented so that the development of
activities are better and better and with a good performance by the employees, likewise
highlighting the importance of the induction and training process for employees who enter the

company.

Likewise, a study is carried out on the employees to be able to evaluate the perceived
shortcomings and what are some of the factors that cause these failures to appear in the induction

and training process to the employees who are entering.

After conducting a small survey of the employees, the work group performs an analysis of the
factors that are the object of study and that helps us to identify aspects that are causing
shortcomings in the induction and training process and that make some activities in the provision

of services are affected.

It is expected to publicize and propose strategies that contribute to the improvement of the

shortcomings that have been presented in these processes.

Keywords - Training, induction, admission, staff, follow-up
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Introduccion

En el presente proyecto se trabajara con la empresa de servicios publicos PAZ DE
ARIPORO S.A E.S. P, la cual se dedica a la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo en el municipio de Paz de Ariporo, sus operaciones se dieron inicio el 10 de
agosto de 1998 por medio del decreto 114 en acuerdo con la alcaldia municipal.

En esta oportunidad trabajaremos la tematica referente a induccion y entrenamiento para
la empresa de servicios publicos PAZ DE ARIPORO S.A. E.S.P. con el fin de dar una solucion a
la propuesta dada en la problematica, se realiza una exhaustiva investigacion donde se
encontraron puntos claves para el disefio de programa de induccién y entrenamiento.

De acuerdo a lo dicho anteriormente se toma en cuenta las diferentes teorias del talento
humano para realizar un eficiente trabajo en la organizacion con el desarrollo del programa de
induccion y entrenamiento.

A pesar que existe el desarrollo de induccion y entrenamiento en las organizaciones
siguen existiendo negligencias en estos procesos, la seleccion de personal es éptimo, pero si no se
tienen base y sentido de pertinencia de los encargados de estas actividades no se llegara a ningun
lugar y hoy en dia los avances de la tecnologia permiten a las organizaciones tener mas facilidad
para realizar las inducciones y entrenar al personal pero esta organizacion no esta aprovechando
al maximo esta herramienta porque se enfocan en otras actividades que incluso en la mas
principal como lo es a induccion y entrenamiento del personal nuevo.

Hay una problematica interna que al no ser manejada adecuadamente causa por la
empresa la falta de capacitadores que den excelente induccion sobre a sus empleados sobre los
procesos que deben llevar a cabo, la falta de capacitacion entre los colaboradores causa retraso y

deficiencia en actividades y funciones.
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Planteamiento del Problema

De acuerdo con MIPG se debe contar con informacidn oportuna y actualizada que permita
un adecuado desarrollo en la induccion y entrenamiento del personal que tenga insumos
confiables para desarrollar una gestion que realmente tenga impacto en la productividad de los
funcionarios y, por ende, en el bienestar de los ciudadanos.

Por lo anterior se plantea la pregunta problema ¢Cual es la importancia de realizar un
programa de induccion y entrenamiento? Entonces el desarrollo de actividades para la induccién
y entrenamiento en la empresa de servicios publicos Paz De Ariporo S.A E.S.P. se debe conocer
todos los factores criticos de la entidad y de acuerdo a un analisis donde se evidencia que la
empresa no realiza los adecuados procesos de induccion a tiempo, de igual manera los empleados
no le prestan la atencién, dedicacion y disposicion que debe ser a estas inducciones pues falta
comunicacion entre empleados y capacitadores, y las actuales capacitaciones pocas son eficaces
en este proceso, por ende se debe crear estrategias para realizar las inducciones donde el
colaborador le preste la mayor atencion posible que se debe tener para un buen desarrollo en las
actividades en la prestacion de servicios que ofrece la entidad.

Actualmente la entidad no cuenta con personal capacitado para realizar las inducciones
muchas veces las personas encargadas de dar las inducciones las hacen por hacer y por cumplir
su requisitos en su manual de funcion por eso el problema se debe arrancar de raiz es decir
empezar a capacitar primero al personal encargado de brindar la induccién y luego si empezar
con todo el personal , otra deficiencia que tiene la empresa es la entrega de un puesto o mejor
dicho un cargo en el area administrativa se ha evidenciado que no se brinda el entrenamiento
como debe ser simplemente entregan un cargo como quien dice defiéndase como pueda y
después de un tiempo piden resultados muy acelerados esto ocasiona malestar para la

productividad de la empresa aparte de generar muchos blogueos por el simple hecho de no saber
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bien que es lo que tiene que hacer si entregan el manual de funciones pero siempre se necesita
que se capacite, que se entrene mas que todo al personal nuevo.

La empresa se divide por dependencias lo cuales son seis la principal es gerencia que es la
cabeza mayor en esa area solo hay dos personas y se ha demostrado que si estan capacitados y su
labor la cumplen de acuerdo a la funcion publica y juridica pero las demas dependencias en
especial administrativa y financiero el personal que debe brindar las inducciones no siente ese
carisma y sentido de pertenencia por la empresa para realizar la induccidn correcta a los nuevos
integrantes de la empresa, ademas no dan entrenamiento adecuado en un cargo.

La empresa actualmente cuenta con el siguiente porcentaje de los diferentes niveles
educativos de todos sus colaboradores.

La clasificacion de nivel educativo (Ver Figura 1) nos permite determinar su
productividad, trabajo en equipo, nos permite proyectar mas eficazmente el plan de
capacitaciones. Podemos analizar que el 14% son de nivel profesional, el 26% son técnicos, el
36% son bachilleres y el 24% tienen un nivel de formacion de basica primaria.

Figura 1.

Nivel de educacion de los funcionarios de la Empresa de Servicios Publicos Paz de Ariporo S.A.
ESP

143

Basica Primaria \ 24% \

Técnicos ; 26% :

Bachilleres 36%

Nivel Profesional

Fuente: Empresa de Servicios Publicos Paz de Ariporo S.A E.S.P
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Justificacion

Es necesario reconocer que los procesos de induccidn, entrenamiento y capacitacion del
personal de nuevo ingreso a las empresas, son factores importantes en la conservacion de la
calidad y productividad de la misma, donde al encontrar falencias en los mismos se pueden
encontrar problematicas en la eficiencia de los procesos y rendimiento general de la empresa. Por
lo anterior, y relacionado con la problematica abarcada en el trabajo, se ha evidenciado que es
necesario la correcta inclusion de los conceptos relacionados con la induccidn y entrenamiento
del personal de nuevo ingreso en la empresa de servicios publicos Paz De Ariporo S AE.S. P
para asi garantizar una mejoria en la prestacion del servicio.

Por lo tanto, nuestro proyecto de investigacion, relacionado con las investigaciones
indicadas en los antecedentes, tiene como fin mejorar la induccion y entrenamiento del personas,
donde en consecuencia se mejorara el rendimiento del personal nuevo y antiguo brindando
induccion y entrenamiento correctamente, dando solucion a las problematicas asociadas con estos
procesos; es por ello que se procedera a realizar un programa de induccion y entrenamiento
realizando primero una encuesta y estudio de la misma para poder llegar a un analisis mas
conciso Yy realizar de acuerdo de a referencia como la de Chiavenato para poder realizar un una
induccion adecuada y mejorar la productividad y entre otro factores de la entidad.

De esta manera la empresa de servicios publicos al recibir el programa de induccion y
entrenamiento podrd mejorar continuamente, donde adicionalmente sus funcionarios estaran méas
a gusto por la mayor adquisicion de conocimiento y con mas seguridad para ejercer sus
funciones, este proceso también nos beneficiara como estudiantes ya que también obtendremos

experiencia en como llevar a cabo un programa de induccion y entrenamiento.
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Objetivos

Objetivo general

Disefiar un programa de induccion y entrenamiento de personal para la empresa de
servicios publicos Paz De Ariporo SA. E.S.P. que aporte al desempefio de los trabajadores dentro
de la organizacion.
Objetivos especificos

Indagar en la empresa sobre los factores criticos que afectan el proceso de induccion y
entrenamiento de los empleados de la empresa en mencidn.

Analizar los factores criticos encontrados con el fin de identificar causas y posibles
soluciones.

Reconocer los aspectos basicos que debe acoger un programa de induccién y
entrenamiento para un correcto funcionamiento de una empresa

Plantear estrategias que permitan el disefio del programa de induccion y entrenamiento

para la empresa de servicios publicos Paz De Ariporo S.AE.S. P
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Antecedentes del Problema

El primer trabajo corresponde a Ceballos , quien realizo el “disefio de una metodologia para la
estandarizacion de los procesos de induccion, de entrenamiento y de desarrollo de potencial del
personal vinculado a la empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S., ubicada en el municipio de
Envigado” (2020, p.1). En el cual se utilizaron técnicas de investigacién como; Investigacion de
campo e investigacion bibliografica,

De acuerdo al tema de investigacion, la autora planteo los siguientes objetivos, como objetivo
general “Disefiar una metodologia para estandarizar los procesos de induccion, de entrenamiento
y de desarrollo de potencial del personal en una empresa y especificos; Identificar falencias en los
procesos de induccién, de entrenamiento y de desarrollo de potencial de personal con el fin de
intervenirlas, Determinar los aspectos Yy criterios orientados a los conceptos de aprendizaje
organizacional y gestién del conocimiento, que se deben tener en cuenta para llevar un control y
realizar correctamente los procesos de induccion, de entrenamiento y de desarrollo de potencial
del personal en una empresa y Proponer el disefio de una metodologia para la estandarizacion de
los procesos de induccidn, de entrenamiento y de desarrollo de potencial del personal, orientado
al direccionamiento estratégico y al propdsito superior de la organizacion. (Ceballos, 2020, p.8).

La empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S que a lo largo de sus 9 afios en el mercado se
ha caracterizado por ser la empresa lider en la produccion, distribucion y comercializacion de
carnes de pollo y productos derivados a nivel nacional, esto es debido a sus estrategias de
innovacion y su propuesta de valor de convertirse en la mejor opcion para laboral del sector
agroindustrial. Por lo tanto, para la empresa es esencial invertir en el recurso de mayor valor, las
personas, buscando la mejora los procesos que integren y motiven al personal de la empresa,
como lo son: la induccion de personal, el entrenamiento de personal y el desarrollo de potencial

de personal.
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Por esto, en el presente trabajo se llevo a cabo el disefio de una metodologia para los
procesos de induccion, de entrenamiento y de desarrollo de personal, por medio de la
implementacién de una metodologia que consta de cuatro etapas: en la primera etapa se realiz6 el
diagnostico y analisis del estado actual de los procesos de induccion, de entrenamiento y
desarrollo de potencial del personal de la empresa, en la segunda etapa se definid lineamientos de
aprendizaje organizacional y de gestion del conocimiento que se deben tener en cuenta el disefio
de las metodologias, en la tercera etapa se disefid las metodologias propuestas y en la cuarta etapa
se llevo a cabo una revision de estas metodologias. (Ceballos, 2020, p. 5).

Nuestro proyecto de investigacidn se relaciona con esta investigacion porque trata los mismos
temas referentes a la induccion y entrenamiento de personal.

El segundo trabajo corresponde a Alvarez, Leyton, Ruiz, Hoyos y Ortega, quienes disefiaron
el “proceso de induccion y entrenamiento de la empresa FERSHOES del municipio de
Tarquerres, Narifio” (2020, p.1), en el cual se implementaron técnicas de investigacion como
observacidn y entrevista abierta.

De acuerdo a los temas de investigacion, los autores plantearon los siguientes objetivos, como
objetivo general Disefiar un programa de induccién y entrenamiento dirigido a empleados de la
empresa FERSHOES del municipio de Taquerres Narifio, mediante un modelo de competencias
y requerimientos necesarios para mejorar los niveles de produccion.

Y como especificos; Revisar la situacion actual del proceso de induccion y entrenamiento para
el personal que ingresa a la empresa FERSHOES, Identificar las competencias necesarias para
cada uno de los trabajadores de la empresa FERSHOES, de acuerdo con sus funciones a
desarrollar en su cargo, Identificar los elementos que debe incluir el programa de induccién y
entrenamiento para el personal nuevo, mediante una estrategia para disefiar y elaborar dicho

programa y Evaluar la efectividad del programa de induccion y entrenamiento propuesto,
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permitiendo conocer el desempefio del personal nuevo con respecto al cargo asignado. (Alvarez
et. al, 2020, p.6).

El trabajo de investigacion expone el disefio del proceso de induccion y entrenamiento para

los colaboradores de la empresa FERSHOES en el municipio de Tuquerres Narifio, fabricante de
todo tipo de calzado para damas, caballeros, y nifios. Mediante la investigacion, a traves del
trabajo de campo, se encontré que la empresa en mencién no cuenta con un programa
estructurado para el proceso de induccion y entrenamiento del personal, lo cual estd generando
retrasos en la produccion.
El disefio de este proceso lo encaminamos a fortalecer el talento humano de la empresa, donde el
programa de induccion este orientado a fortalecer la integracion de los nuevos empleados a la
cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la misma, de la mano del
proceso de entrenamiento que garantice fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas
requeridas para un buen desempefio en el puesto de trabajo, de todo el personal de la empresa. .
(Alvarez et. al, 2020, p.3).

En los resultados de la investigacion realizada se encontré que se logré identificar que la
empresa FERSHOES no tiene un disefio adecuado del programa para el proceso de induccion y
entrenamiento del personal.

Se evidencia la falta de supervision y acompafiamiento del gerente y jefes de area con los
empleados, la empresa no realiza el proceso de induccion y entrenamiento adecuado ya que los
empleados reciben una breve bienvenida a la empresa y proceden a recibir su puesto de trabajo
donde no se les explica correctamente sus actividades ni como operar las maquinas y utilizar los
insumos, el departamento de produccion no presenta una distribucion adecuada ya que cada

puesto o area de trabajo no estd ubicada de la mejor manera, es decir no estan consecutivamente
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segun el proceso de fabricacion del producto, esto ocasiona pérdida de tiempo y de espacio.
(Alvarez et. al, 2020, p.25).

Entre las conclusiones que se vinculan a nuestro objetivo de estudio podemos encontrar las
siguientes:
Toda entidad debe efectuar varios elementos necesarios para el correcto funcionamiento: como
por ejemplo el tema de la induccion y entrenamiento del personal nuevo a vincular a la empresa.
(Alvarez et. al, 2020, p.52).
El disefio de dicho programa para implementarlo en FERSHOES, permitird entender la
importancia para mejorar en cuanto a temas econdmicos, laborales y administrativos. (Alvarez
et. al, 2020, p.52).
La gestion del talento humano permite garantizar que el personal que va a laborar en una
empresa, sea idéneo en los procesos productivos que se van a realizar y que esté ubicada en un
adecuado puesto de trabajo, con el propdsito de aumentar su desempefio. (Alvarez et. al, 2020,

p.52).
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Marco Teorico

Segun autores como Werther & David (2008) podemos encontrar que el proposito de la
administracion del capital humano se encuentra orientado principalmente al mejoramiento de las
contribuciones de caracter productivo que tiene el personal de trabajo con la organizacion, de tal
forma que todos sean responsables desde tres ejes tematicos, el punto de vista estratégico, ético y
social.

Debido a que el funcionamiento de las organizaciones en muchas ocasiones se encuentra
limitado por la productividad del capital humano, podemos encontrar que este puede hacer parte
del conjunto de activos méas importantes de las organizaciones, debido a que, en base a ellos, sus
capacidades y aptitudes, se pueden incrementar los niveles de productividad y satisfaccion al
interior de las relaciones entre personas en las organizaciones

Segun (Chiavenato, 2000) se llama recursos humanos a las personas que hacen parte de
una organizacién y que desempefian una funcion y por ello necesitan recursos financieros para
sus actividades y operaciones tomando asi que los empleados son socios capaces de proporcionar
a la compafiia vida y éxito en la consecucion de los objetivos, las organizaciones estan formadas
por personas y dependen de ellas para lograr sus objetivos cada integrante de la organizacion es
alguien importante capaz de brindar a la organizacion un beneficio con su aporte. EI mundo
actual ha sufrido varias transformaciones sociales, tecnolégicas, econdémicas con lo cual también
se ponen a prueba los integrantes de las organizaciones poniendo a prueba su capacidad de
interactuar y trabajar en equipo.

Segun (Comorera, 2005) las personas son un recurso valioso en la empresa y también es
escuchada por directores de compafiias se reconoce la importancia de la capacitacion,
motivacidn, compromiso e implicacion activa de todos los trabajadores siendo asi que su

capacitacion busque aumentar la profesionalizacion de las tareas.
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La preocupacion por capacitar a los integrantes de la organizacion, motivarlas aumentar
su compromiso aporta un gran potencial para mejorar la competitividad y eficacia de las
empresas. Se entiende por competencias aquellas caracteristicas personales (aptitudes,
comportamiento) relativamente estables en el tiempo y en la consecucion de propositos

Si bien es cierto la induccion de personal, tanto para empleados antiguos como un nuevo
miembro del equipo es una estrategia muy importante ya que de esta depende gran parte el
desempefio que se requiere obtener en la organizacion para obtener los objetivos, y asi se
obtienen muchos beneficios, entre estos: mejora el rendimiento de los trabajadores, disminuye las
dudas de los nuevos colaboradores, facilitan el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el
proceso de adaptacion, reduce o evitar errores porque se proporciona toda la informacion
necesaria al nuevo miembro del equipo, etc.

Es importante que el programa de induccién y entrenamiento lo realice personal idéneo,
como formadores internos son aquellas personas que pertenecen a la misma organizacion y que
se implican en la imparticién docente del plan de formacion de la empresa. Como son:

Los profesionales del disefio y de la didactica, que generalmente estan adscritos a los
departamentos RR. HH. y formacion con presencia en empresas grandes con muchos niveles de
gestidn y que requieren una formacion continua. (Herrero et. al, 2018, p.156)

Los responsables directos que actlan por parte de la organizacion en el programa de
induccion son:

Responsable directo del nuevo empleado juega un papel fundamental porque a él
corresponde dirigir la actividad laboral de la persona y desde el principio conviene resaltar el

caracter basico e indelegable de esta responsabilidad.
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El equipo o grupo especifico de trabajo, es el entorno inmediato de la persona y el &mbito
donde se desarrollan algunos de los elementos esenciales de la vida laboral: participacion,
formacion, incentivos colectivos, movilidad funcional, etc.

La direccion de RR. HH. debe ejercer una labor de coordinacion, apoyo y asesoramiento
en la acogida del nuevo empleado, asi como la gestion de la puesta en marcha, el seguimiento y
la evaluacion del plan de formacion. Es decir, las funciones del responsable de RR. HH. en la
labor de acogida se podria desglosar en: organizacion y coordinacion del plan, presentacion del
mismo a la direccidn para su conformidad, elaboracion y preparacion del manual de acogida,
confeccion de los documentos informativos, de seguimiento y evaluacion necesarios, y por
ultimo una sesion formativa a los responsables de departamento sobre pautas de actuacion ante

una nueva incorporacién. (Dolan et. al, 2014, p.126)
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Marco Legal

Para el caso de nuestro proyecto de grado y teniendo en cuenta que el tema de
investigacion es induccion y entrenamiento, se tomara como referencia las siguientes leyes,
decretos y articulos que se mencionan a continuacion:

Ley 190 de 1995, indica en su articulo 64 que “Todas las entidades publicas tendran un
programa de induccion para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacion cada dos
afios, que contemplaran- entre otros- las normas e inhabilidades, incompatibilidades, las normas
que rifien con la moral administrativa, y en especial los aspectos contenidos en esta ley”. (Ley
190 de 1995)

Ley 909 de 2004, indica en su articulo 36. los objetivos de la capacitacion.

Decreto 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema
de estimulos para los empleados del estado.

Decreto 2020 de junio 16 de 2006, por medio del cual se organiza el sistema de Calidad

de Formacion para el trabajo.



25

Metodologia de la Investigacion
Descripcion del Método
La presente investigacion se realizara bajo el planteamiento metodoldgico de enfoque
cualitativo, ya que consideramos que este método se adapta mejor a las caracteristicas y
necesidades de la investigacion.
El enfoque cualitativo es aquel que emplea la recoleccion de datos sin medicion numérica
con el objetivo de descubrir preguntas de investigacion durante el proceso de interpretacion.
Estudia la realidad en su contexto natural y como ocurre sacando e interpretando
fendmenos de acuerdo con la poblacion involucrada.
Descripcion de la Poblacién
En esta oportunidad la poblacion a investigar la conforman los trabajadores de la empresa
de servicios publicos Paz De Ariporo SA. E.S.P, quienes se desempefian en la area administrativa
y operativa de la organizacion.
Descripcion de la Muestra
Empleados de la empresa de servicios publicos exactamente al area comercial el cual esta
integrado por 13 funcionarios.
Técnicas de recoleccion y organizacion de la informacion
La técnica de recoleccion a aplicar sera la encuesta y analisis estadistico donde se podran
identificar las necesidades de la entidad de acuerdo al tema de investigacion.
Elementos que se usaran para la investigacion
= Equipo y software: Google drive donde se realizara la encuesta para aplicar.
= Computador
= Acceso a internet

= Celular.
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Resultados
Anélisis de Resultados
Pregunta 1
¢Conto usted con un proceso de induccién y entrenamiento al momento de ingresar a la

empresa?
Si
No

Figura 2.
Porcentaje de empleados de la empresa de servicios publicos Paz de Ariporo S.A E.S.P que

recibieron induccién y entrenamiento al momento de ingresar a la empresa.

@ sSi
No

Fuente: Elaboracién Propia

En la figura 2 podemos observar que el 100% de los empleados encuestados de la
empresa de servicios publicos Paz de Ariporo contaron con un proceso de induccion y

entrenamiento en el momento de ingresar a la empresa.
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Pregunta 2
¢La informacion e induccidn que recibié al momento de ingreso fue suficiente, clara 'y

especifica en cuanto a la empresa y a sus funciones?
Suficiente
Insuficiente

Figura 3.
Percepcion de induccidn recibida empleados de la empresa de servicios publicos Paz de Ariporo

SAESP

@ Suficiente
@ Insuficiente

Fuente: Elaboracién Propia

En la figura 3 se observa que del 100% de empleados encuestados de la empresa de
servicios publicos Paz de Ariporo el 69.2%, consideran que la informacion e induccion que

recibieron al momento de ingreso a la empresa fue insuficiente y un 30.8% fue suficiente.
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Pregunta 3
¢ Cree usted que el proceso de induccidn y entrenamiento conto con un tiempo adecuado

para su realizacion?

Si

No

Figura 4.
Resultados pregunta No. 3 la induccion y entrenamiento contaron con tiempo adecuado para su

realizacion.

® si
® No

Fuente: Elaboracién Propia

En la figura 4 se observa que del 100% de los funcionarios encuestados el 69,2% indican
que la empresa de servicios publicos no cuenta con un tiempo adecuado para su induccion y
entrenamiento al momento de ingresar a la entidad solo un 30.8% esta satisfechos con el tiempo
que presta la empresa para la induccion y entrenamiento entonces evidenciamos que mas del 50%

no estan de acuerdo con el tiempo.
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Pregunta 4
¢ Usted recibid un entrenamiento adecuado para realizar sus funciones del cargo?
Si
No
Figura 5.
Resultados pregunta No. 4 la empresa de servicios publicos Paz de Ariporo S.A E.S.P ofreci6
entrenamiento adecuado.

@ si
@ No

Fuente: Elaboracion Propia

En la figura 5 evidenciamos que el 76,9% del 100% de los funcionarios encuestados
indican que la empresa no brindo un entrenamiento adecuado pero el 23.1% se encuentra
conformes de que no exista el entrenamiento adecuado a su cargo, de acuerdo a esto mas del 60

% esta inconformes con el entrenamiento que la entidad no brinda.
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Pregunta 5

¢Los funcionarios encargados de realizar la induccion mostraron interés en que fuera
interactivo para un mejor aprendizaje?
Si

No

Figura 6.

Seguimiento al dinamismo en el desarrollo de la induccidn al personal de nuevo ingreso.

®si
® No

Fuente: Elaboracién propia

En el quinto componente de la encuesta realizada a los trabajadores se abarco la cuestion
de si los funcionarios encargados de realizar la induccion mostraron interés en que fuera
interactivo para un mejor aprendizaje (Véase la figura 6), se evidencio que solo 3 (23,1 %)
personas de ingreso a la empresa contaron con un encargado que se encontraba motivado en el
proceso de aprendizaje del personal que tenia a su cargo, mientras que 10 de las personas
evaluadas (76,9 %) en este aspecto contaron con funcionarios que en su momento realizaron la
capacitacion plana, sin estrategias didacticas para el aprendizaje rapido. Teniendo en cuenta lo
anterior, se evidencia que muy posiblemente los empleados que contaron con una capacitacion e
induccion mas dindmica a sus puestos de trabajo apropiaron de mejor manera los conceptos que

le fueron expuestos, de tal forma que pudieran desempefiar apropiadamente su cargo.
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Pregunta 6
¢ Qué tan satisfecho esta usted con el proceso de induccion y entrenamiento que realizo la

empresa en el momento de su ingreso?

Muy Satisfecho
Muy Insatisfecho
Algo Insatisfecho
Algo satisfecho
Nada Satisfecho
Figura 7.

Nivel de satisfaccion de los empleados de la empresa con el programa de induccion brindado.

@ Muy Satisfecho
@ Muy Insatisfecho
@ Algo Insatisfecho
® Algo satisfecho
@ Nada Satisfecho

Fuente: Elaboracién propia

En el sexto componente de la encuesta realizada a los trabajadores se abarco la cuestion
de que tan satisfechos se encontraban los empleados con el proceso de induccion y entrenamiento
que le realizo la empresa al momento de su ingreso (Véase la figura 7); en este caso se evidencia
que la satisfaccion de los empleados en torno a su proceso de induccion es demasiado variable,
encontrandose predominancia por una satisfaccion intermedia (algo satisfecho) y una baja
satisfaccion a este proceso (muy insatisfecho). Estos resultados son atribuibles debido al

deficiente proceso de induccion que la empresa pudo haberles brindado a su momento de ingreso,
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donde se resalta en algunos casos un nulo entrenamiento al momento de recibir el cargo al cual se

encuentran asignados y se ve reflejado en los resultados de la encuesta realizada.

Pregunta 7
De acuerdo a lo observado en su empresa en cuanto al proceso de induccion y

entrenamiento ¢ Qué fallas ha detectado?

Los directivos y empleados no le prestan mayor atencion a este tema

Mala comunicacion

No hay en la empresa personal idoneo para realizar el proceso de induccion y entrenamiento.
Poco tiempo para realizar el proceso

Todas las anteriores

No ha detectado fallas

Figura 8.
Fallas detectadas en el proceso de induccion y entrenamiento por parte de los empleados

encuestados de la empresa de servicios publicos Paz de Ariporo S.A E.S.P

@ Los directivos y empleados no le
prestan mayor atencion a este tema

@ Mala comunicacion

@ No hay en la empresa personal idéneo
para realizar el proceso de induccion y

entrenamiento.
w @ Poco tiempo para realizar el proceso
@ Todas las anteriores
@ No ha detectado fallas

Fuente: Elaboracion Propia
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En la figura 8 podemos observar fallas detectadas por parte de los empleados en el
proceso de induccidn y entrenamiento, el 38.5% de los empleados encuestados consideran que no
hay en la empresa personal idoneo para realizar el proceso de induccion y entrenamiento,
mientras que un 30.8% considera que existe una mala comunicacion al realizar este proceso, los
porcentajes mas bajos se registran en fallas como los directivos y empleados no le prestan mayor

atencion y poco tiempo destinado para el proceso y algunos no han detectado fallas.

Pregunta 8

¢ ESs necesario que exista un funcionario de la empresa que este siempre en disposicién
durante la induccion y entrenamiento de los nuevos empleados?
Necesario

Innecesario
Importante

Figura 9.

Importancia Disposicion de funcionario durante el proceso de induccion y entrenamiento

@ Necesario
® Innecesario
@ Importante

Fuente: Elaboracion Propia

La figura 9 muestra el porcentaje de los empleados encuestados que consideran necesario
o importante que la empresa de servicios publicos de Paz de Ariporo tenga a disposicion un

funcionario durante el proceso de induccion y entrenamiento, el 76.9% de los empleados
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encuestados consideran que es necesario que esté a disposicion un funcionario para realizar el

proceso de induccidn y entrenamiento, mientras que un 23.1% consideran que es importante.

Pregunta 9
¢ Con que frecuencia considera usted que la empresa debe realizar capacitaciones a su
personal vinculado?
Solo en el momento de su ingreso
Una vez al afio
Nunca
Cada 6 meses
Casa 3 meses

Le es indiferente
Figura 10.

Frecuencia con la que la empresa debe realizar capacitacion a su personal

@ Solo en el momento de su ingreso
@ Una vez al afio

@ Nunca

@ Cada 6 meses

@ Casa 3 meses

w @ Le es indiferente

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta 7 colaboradores equivalente a un 53% estan de acuerdo que cada 3 meses
es suficiente para realizar capacitacion otros 5 funcionarios estan de acuerdo que sea cada 6

meses y un restante del 1 manifiesta que sea cada afio que se lleve a cabo la capacitacion.
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Pregunta 10
¢ Considera que la implementacion de nuevas estrategias durante el proceso de induccion
es un factor importante para los nuevos y actuales trabajadores?
Muy importante
No es importante

Neutral

Figura 11.

Importancia sobre las nuevas estrategias durante el proceso de induccion

@ Muy importante
@ No es importante
@ Neutral

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta los colaboradores en un porcentaje del 100% estuvieron de acuerdo a que
el proceso de induccidn es lo mas importante porque ayuda a tener una vision clara de las
actividades que se deben desarrollar en el lugar de trabajo, ya que mejora el rendimiento y
posibles inquietudes de los mismos ayuda a desarrollar el aprendizaje para el desempefio de los
mismos ayuda a disminuir errores por falta de conocimiento previo y permite estar actualizado

con nuevas estrategias es importante para un buen conocimiento de trabajo
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Matriz DOFA Resultados encuesta aplicada a la poblacion objeto de estudio

Debilidades

Oportunidades

La mayoria de los empleados encuestados
consideran que la informacion e induccion que
recibieron al momento de su ingreso no fue
suficiente.
Tiempo inadecuado para el proceso de
induccion y entrenamiento

Entrenamiento inadecuado para la realizacién
de funciones

Poca interaccion por parte de la persona que
brindo la induccién.

Insatisfaccion de los empleados frente al
proceso de induccion y entrenamiento

Falta de personal idoneo para realizar el
proceso de induccién y entrenamiento.

Mala comunicacion

Destinar un funcionario idoneo para realizar el
proceso de induccion y entrenamiento
Realizacion de capacitaciones trimestrales
Implementacion  de  nuevos  procesos
productivos en cuanto a la induccion vy
entrenamiento de los empleados.

Aumento de la productividad de los empleados

Fortalezas

Amenazas

Todos los empleados encuestados contaron con
un proceso de induccién y entrenamiento al

momento de ingreso a la empresa.

Clientes internos insatisfechos

Disminucion de la productividad de los
empleados

Inconvenientes para desarrollar las funciones
de los diferentes cargos.

Malos entendidos por falta de comunicacion

Nota: Fuente: Elaboracion Propia
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Propuesta de Programa de Induccion y Entrenamiento
Objetivo General

Suministrar a los nuevos empleados la informacion necesaria para que logren
desempefiarse de forma eficiente y eficaz durante el desarrollo de las funciones propias del cargo
a ocupar.

Objetivo Especifico

Fortalecer su participacion en los planes y programas que hagan posible la productividad
de los empleados.

Responsables: Area Talento Humano
Induccion

Para llevar a cabo el programa de induccién se desarrollaran tres etapas las cuales se
nombran a continuacion con su respectivo proceso:
Primera Etapa Introduccién a la empresa

Esta etapa inicial ira dirigida a los aspirantes que superaron el proceso de seleccién de
personal y gue se les ha informado que seran contratados.

Durante el desarrollo de esta etapa se dara a conocer a los aspirantes informacion de la
Empresa de Servicios Puablicos Paz de Ariporo S.A E.S.P, como la historia, vision, mision,
filosofia, servicios, estructura organizacional, politicas, normas internas, beneficios, sistemas;
comunicaciones, costumbres de la empresa, procedimientos de emergencia, programas de
seguridad y salud en el trabajo, reglamentos, instalaciones y se le realizara la presentacion formal
del nuevo empleado al jefe inmediato y a los demas empleados de la empresa (Murillo et. al,
2010).

Responsable: Técnico de gestion del talento humano
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Segunda Etapa Induccion al puesto de trabajo

En esta segunda etapa se le indicara al nuevo empleado el manual de funciones y las
actividades propias del cargo a desempefiar, el area y lugar de trabajo donde se desempefiara,
horarios de trabajo, deberes y derechos, se realizara la entrega de la oficina con los respectivos
equipos (encargo técnico de gestion de bienes y servicios), materiales y documentacion (esta
ultima si el empleado maneja documentos, si es el caso se realizara induccion por parte del
técnico de gestion documental), para la respectiva entrega de oficina o area de trabajo se
elaborara la respectiva acta de entrega.

Responsables: Jefe inmediato y empleado que entrega el cargo

De igual manera se le realizara la induccién del programa de seguridad y salud en el
trabajo, en el cual se le especificaran los riesgos propios del cargo, elementos de proteccion
personal a utilizar, formatos a diligenciar, entre otros aspectos importantes.

El responsable de este proceso es el profesional en seguridad y salud en el trabajo

El tiempo destinado para este proceso lo determinara el supervisor del puesto de trabajo
Tercera Etapa Evaluacion

En esta esta etapa se realizara una pequefia evaluacion al nuevo empleado con el fin
determinar, si la induccion realizada cumplioé con su objetivo o si por el contrario se requiere un
tiempo adicional para repaso o aclaracion de dudas que tenga el nuevo empleado.

Nota: Esta ultima etapa se realiza con el fin de evitar inconvenientes y fallas a futuro que
entorpezcan el buen desempefio del cargo, ya que en muchas ocasiones el nuevo empleado en el
momento de realizar la induccién manifiesta que todo esta claro por el afan de recibir el cargo o
por temor a preguntar, dejando sin resolver las dudas que se le puedan presentar.

Esta etapa se realizara con la aplicacion del formato de evaluacion de la eficacia de las

inducciones y entrenamientos (Ver anexo H)
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Metodologia de la Propuesta

La induccion se realizara cuando ingrese el personal nuevo a la entidad en la
primera semana, la re induccion se realizara como minimo cada afio o antes, en el
momento que produzcan los cambios organizacionales que asi lo ameriten.

Para el desarrollo de la induccion, los temas a tratar y las responsabilidades son las
siguientes:

Jefe del grupo Administrativo y Financiero

Contexto General De La Empresa De Servicios Publicos

Resefia Historica

Naturaleza Juridica

Objeto Social

Historia

Mision

Vision

Principios y Valores Corporativos

Obijetivos Estratégicos

Politica De Servicios Publicos

Estructura Organizacional

Mapa de Procesos y Operacion De La Empresa

Fundamentos del MECI

MIPG

Reglamento Interno de Trabajo

Escala de faltas y sanciones disciplinarias
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Derechos de los trabajadores
Obligaciones de los trabajadores
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo
Obijetivo principal del SG-SST
Conceptos bésicos de SST
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Comités
Enfermedad Laboral y Como Evitarla
Uso Adecuado de los EPP
Protocolos de Bioseguridad
Plan de Emergencia y Contingencia
Factores de Riesgo
Procedimientos para tareas de Alto Riesgo
Politicas de Seguridad y salud en el trabajo, seguridad industrial y ambiente
El Grupo de Gestién Documental — (Técnico de Gestion Documental y Auxiliar de Archivo)
Proceso de archivo, asi como el Sistema de Gestion Documental
Técnico de Gestion Bienes y Servicios
Inventarios
Dotaciones

Suministro de equipos y papeleria



Figura 12.

Proceso de socializacién e induccion

Imicio

Listar ¢l Personal Nusve que
serd Oiyeto de Induccidn

'

Hevisar v Actualirar el Programa
de Induccin

:

Citar al Colaborador Contratado

Fnwiar Citackin a lons
Capncitndores

:

Ljecutar el Programo de
Induccron Establecudo

.

Firmar ¢l Programa de
Ineciuscciin

!

Evaluar el Programa  de
Indusccion

:

I'llllug,ur el Certificado de
Indduccrin

Fuente: Murillo Vargas,G, Garcia Solarte,M, y Gonzéalez, C.H (2010). Los macro procesos:

Un nuevo enfoque al estudio de la gestién humana.



Tabla 2.

Cronograma de actividades programa de induccion

Cronograma de actividades programa de induccién

Actividad Sem 1 Sem 2 Sem 3 Sem 4

Primera etapa: Introduccion historia,
vision, mision, filosofia, servicios,
estructura  organizacional, politicas,

normas internas y beneficios.

Segunda etapa: Induccién al puesto de
trabajo manual de funciones y las
actividades a desempefiar, el area y lugar

de trabajo.

Tercera etapa evaluacion aplicar
cuestionario Formato de evaluacion
induccion y entrenamiento (en la semana

tres solo se tomara un dia para evaluar)

Nota: Fuente: Elaboracion Propia
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Entrenamiento

Para llevar a cabo el programa de entrenamiento se desarrollaran 4 etapas las cuales se
nombran a continuacion con su respectivo proceso:
Etapa 1 Reconocimiento

Este primer momento se realiza una vez el empleado esta instalado en su cargo
Esta etapa busca identificar qué informacion posee el nuevo empleado, respecto de su cargo, lo
cual le permitira al encargado del entrenamiento determinar el nivel de conocimiento del nuevo
empleado y asi poder determinar en qué aspectos o informacion se debe centrar el entrenamiento.

Al capacitar un empleado se debe tener en cuenta sus comportamientos, su experiencia de
vida, su origen social, sus intereses, sus valores, su entorno social, de acuerdo a lo anterior a la
hora de entrenar al personal se debe generar un buen entorno comunicativo y didactico que
despierte el interés en los trabajadores, en cuanto al aprendizaje de los conocimientos necesarios
para desempefiarse de forma acertada y eficiente en sus cargos.
Etapa 2 Exposicion

En esta segunda etapa se le expondra al empleado el proceso que se debe tener en cuenta
en las funciones a desarrollar correspondientes a su cargo, utilizando términos que pueda
comprender el nuevo empleado.
El encargado del entrenamiento debe asumir el rol de guia, facilitdndole al trabajar la posibilidad
de preguntar, pensar y de investigar sobre las tareas que este tiene que desarrollar diariamente.

El encargado del entrenamiento debe implementar herramientas tecnoldgicas como
videos, imagenes, presentaciones (prezi, power paint, powtoon, entre otras), lo anterior con el fin
de que el entrenamiento de didactico y llamativo para el empleado, lo cual contribuird a un

aprendizaje sencillo y rapido.
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En esta etapa es importante no saturar al empleado con mucha informacion, ya que podria
no captar la informacion correctamente.
Etapa 3 Practica

El jefe inmediato le solicita al empleado que realice las operaciones explicadas
anteriormente, indicando los puntos claves, fortaleciendo los aciertos y corrigiendo los errores
que cometio el empleado durante el desarrollo de su practica.

En este caso se puede poner a prueba al empleado bajo una situacién que le genere
presion, para obligar al empleado a que utilice sus habilidades y destrezas y asi poder observar
como se desenvuelve frente a esta situacion y si es necesario corregir su comportamiento frente a
las diferentes situaciones a las cuales se puede ver enfrentado a diario en su cargo.

Etapa 4 Supervision

Una vez el trabajador haya pasado por las 3 etapas anteriores se realizara un seguimiento

donde se verificara que el nuevo empleado este aplicando lo aprendido correctamente, de no ser

asi reforzar el entrenamiento en cuanto a los aspectos donde se estén presentando las falencias.
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Conclusiones
Es muy importante que una empresa u organizacién cuente con un programa de induccion
y entrenamiento bien estructurado, ya que esto contribuira al buen funcionamiento tanto en la
prestacion de servicios como en las actividades a las cuales se dedica la organizacion tanto a

nivel interno como externo.

Un correcto proceso de induccién y entrenamiento permitira que el nuevo empleado se
adapte de forma mas rapida al cargo a desempefiar, de esta manera serd una persona mas

productiva y activa, ya que teniendo el pleno y claro conocimiento sera mas eficiente.

Es importante que la empresa realice entrenamientos dirigidos a sus empleados
periddicamente, con el fin de mantenerlos actualizados en cuanto a los conocimientos requeridos

para desempefiarse de forma acertada en su cargo.

Al implementarse un buen programa de induccion y entrenamiento dentro de una
organizacion se podra tener la seguridad de que los empleados tienen pleno conocimiento del
funcionamiento, objetivos y metas que se tienen planteadas, asi mismo se podra medir factores de

mejoramiento durante lapsos de tiempo.
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Recomendaciones
De acuerdo a la encuesta aplicada a la poblacion objeto de estudio se observo que los
funcionarios manifestaron encontrar varias fallas por la falta de un programa de induccion y
entrenamiento y de un profesional que se encargue especificamente de un programa, teniendo en
cuenta lo anterior se recomienda a la empresa asignar a un profesional capacitado que adopte y

apligue dicho instrumento.

De acuerdo a la encuesta aplicada evidenciamos que la empresa de servicios publicos si
requiere de un programa de induccion y entrenamiento, por lo tanto se recomienda a la empresa
que adopte esta propuesta, ya que consideramos que esta mejorara el desempefio, creando ideas
innovadoras y de esta manera, mejorando la productividad de sus funcionarios.

Es importante el desarrollo de un buen trabajo de prestacion de servicios que beneficie la
poblacién y por ende una buena calidad de vida siendo uno de los derechos y esto se hace

teniendo un personal capacitado para el ejercicio de sus labores.

Con base en aplicacion de la encuesta podemos conocer que los funcionarios recomiendan
y sugieren que se refuerce periddicamente el proceso de induccion y entrenamiento, ya que Si
viene cierto existe lineamientos y normas que van cambiando y que se seria ideal que se
retroalimente a los funcionarios con dichos cambios y de esta manera estar actualizados en

funcionamiento y prestacion de servicios que se viene realizando y que se espera ir mejorando.
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Anexos

Anexo A. Carta de Aprobacion de uso de informacidn emitida por la empresa de servicios

publicos Paz de Ariporo S.A E.S.P

£MPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS “PAZ DE ARIPORO SA ES.P."

- NIT. B44.001.357-0
ERESP OFICIO EXTERNO

100.35.7'- ’2 3 g 5
Paz de Ariporo, 21 de septiembre de 2021

Sefiora:

ADRIANA MARIA 1IZQUIERDO ROJAS
Estudiante Administracion de empresas
Universidad UNAD

Cel 3234733305

REF: APROBACION DE PRACTICA

ASUNTO: RESPUESTA A SU COMUNICADO
Cordial saludo

De acuerdo a su comunicado allegado & esta entidad, con fecha dél 20 de septiembre de
2021 y radicado Dajo consecutivo Interno de 1 entidad N° 516, me permito inférmale
que e Representante Legal de la empresa de Acueducto Alkcantarillado y Aseo del
municipio de Paz de Ariporo (Casanare) denominada PAZ DE ARIPORO S.AES.P NIT
844001357-0 acepia i propuesta de la estudiante ADRIANA MARIA 1ZQUIERDO
ROJAS, identificada con cedula de cludadania N* 1006414212 Expedida en Yopal; para
que haga uso de fa informacion que requiera y realice los manuales, procedimientos  en
relacion para su frabsjo de grado ya que actualmente tiene vinculo laboral con esta
entidad y conoce la necesidad de adoptar los manuales gue se requieran

Se aclara que la informacién de fa entidad debera solicitarta con antelacidn a
inmediato el Doctor ARGEMIRO ABRIL LUENGAS, Jefe del grupo Mmm::;&g
guien &8 al encargado de lo relacionado de Gestiin ducumental y Talenio Human

la empresa PAZ DE ARIPORO SAES.P, 0 de

Cordialmente,

Muriciph Pag de ~N

Direccitn Carrera 11 N° 8-06. Tellorn 1 cav ou
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Anexo B. Formato Encuesta Aplicada

Induccion y entrenamiento

Este cuestionanio se realiza con el fin de identificar los factores criticos que afectan el
proceso de induccion y entrenamiento en la empresa de servicio publicos PAZ DE ARIPORO
SAESP

A adrianamirojas@gmail.com (no se comparten) Cambiar cuenta ()

*Obligatorio

Nombres y Apellidos *

Tu respuesta

Cargo *

Tu respuesta
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1, {Contd usted con un proceso de induccion y entrenamiento al momento de
ingreso a la empresa? *

O s
() N

2. jLainformacion e induccion que recibio al momento de ingreso fue suficiente,
clara y especifica en cuanto a la empresa y a sus funciones? *

() sficiente

O Insuficiente

3. |Cree usted que el proceso de induccion y entrenamiento contd con un
tiempo adecuado para su realizacion? *

O s
() No
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4. ;Usted recibio un entrenamiento adecuado para realizar sus funciones del
cargo? *

QO si
(O No

5. ;Los funcionarios encargados de realizar Ia induccion mostraron interes en
que fuera interactivo para un mejor aprendizaje? *

O si
O No

6. ;Que tan satisfecho esta usted con el proceso de induccion y entrenamiento
que realizo la empresa en el momento de su ingreso? *

(O Muy satisfecho
(O Muy Insatisfecho
(O Algo Insatisfecho
(O Algo satisfecho

(O) Nada Satisfecho
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7.De acuerdoa lo observado en su empresa en cuanto al proceso de induccion y
entrenamlento, ;0ué fallas ha detectado?

() Losdrectios y empleadosno e restanmayor tncin aetetema

(O Malacomuicacién

'8, s necesario que exista un funcionario de la empresa que este siempre en
disposicion durante lainduccién y entrenamiento de los nuevos empleados? *




9. ;Con que frecuencia considera usted que la empresa debe realizar

capacitaciones a su personal vinculado? *

Solo en el momento de su ingreso
Una vez al afo

Nunca

Cada 6 meses

Casa 3 meses

Le es indiferente

00 00

10. ;(Considera que la implementacion de nuevas estrategias durante el proceso
de induccion es un factor importante para los nuevos y actuales trabajadores? *

(O Muy importante

O No es importante

O Neutral

Nunca envies contrasenas a raveés de Formularios de Goagle.

Borrar formulario
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Anexo C. Listado de funcionarios que contestaron la encuesta aplicada

Nombres y Apellidos

13 regpusstas

Cleydys Paola Calderon Medina
Jhon Alexander Romero Lopez
Erika Gualdron

Edwin Rincon

Gersain Montafia Romero
Miguel Matallana

Jesus Gersain mendivelso ochoa
Jhon Hurtado

Fabia Lopez
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Anexo D. Gréfico de cargos que desempefian los funcionarios encuestados

Cargo

88nbsprespuestas

0
Auviar operaty... - Audliar Operat.. Auiaroperal.. Aularoperal.. Jefe grupocom.. Tecnico Admins.

Auxiler Opgratl..  Audiarde Fact.. Aularoperefv.. Disefador gréfico  Pasantesena — Téchico.
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Anexo E. Ingenieros de la planta de tratamiento de agua
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Anexo F. Colaborador de la empresa realizando mantenimiento

59



Anexo G. Reunion mensual de colaboradores
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Anexo H. Formato de evaluacion induccion y entrenamiento

o EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Cadigo: M-CO-R0-12
= e i PAZ DE ARIPORD 5.4 E5.P. Verslon: 01
Pl | ¥ Feghas 10502021
s i duee | FORMATO DE EVALUACION INDUCCION ¥ (DR mssiol |
HIT: 844 5092670 ENTRENAMIENTO Pagina 1 oe =
FECHA: MOMEBRE CARGD

Solicitamos su colaboracion diligenciando ka siguients informacion, cuye resultade pretende conocer
su nivel de conocimients adquindoes durante |la nduccion recibeda.

i. Cuales son las principales politicas de la empresa de senvicios plblicos Paz de Ariporo S.A
ESP

2. Escribe la mision de ks empresa

3. Como se Bama el gerente

4. Sabe usted cudles son sus derechos y deberes dentro de la empresa

5. Cuales son ks servicios gue presta la empresa

WAL P s P i A s
Dirwerdin Carvadm 11 Pe 08 — 08 Escuirm. Tobibe e [H) G537 87 08 O degpe Posbal BE 05
ot et fronbancd oo DU IR0 1Y 25
T



_

e o

O Paa e R Weaslion: 01
oS0 €SP | FORMATO DE EVALUACION INDUCCION ¥ e
NIT: B44.001.357-0 ENTRENAMIENTO Pagina 2 o =

EMPRESE DE SERVICIDS POBLICOS
PAZ DE ARIPORD 5.4, E.5.P.

Casdigo: M-OO-20-12

&. ; Cuantas areas existen en |a empresa?

al 4
b) &
) T
dj &

7. ;Cual es sufuncion principal en su cargo?

& ; Conoce usted el ciclo de fachwacion?

a) Si

b} N

2. ; Conoce la clase de riesgo laboral comespondients al area donde se desempena?

a) 5i
b) Mo

5 lo conoce nomibre cual es:

10. ; Cual es La diferencia entre un acts inseguro y una condician insegura?

Osenaciones:

GRACIAS POR 5U COLABORACION

B i e Pl e A e

Dirpersti Cartain 17 e 08 — 08 B Teblbons. [H) 537 47 05 Codge Postal 852050

Cosiien aictndiess poiledien o UEel eeed oo o0
e RS o S5
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