Redisefio del proceso de induccion, reinduccion y entrenamiento para los colaboradores de

la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.AS

Aylin Melissa Vergel Rodriguez
Carmen Zulay Calvo Rodriguez
Glennys Tatiana Padilla
Marilia Llain Sanchez

Yareliceth Franco Montejo

Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD
Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de Negocios - ECACEN
Diplomado de Profundizacion en Gerencia del Talento Humano

2022



Redisefio del proceso de induccion, reinduccion y entrenamiento para los colaboradores de

la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.AS

Aylin Melissa Vergel Rodriguez
Carmen Zulay Calvo Rodriguez
Glennys Tatiana Padilla
Marilia Llain Sanchez

Yareliceth Franco Montejo

Asesora:

Sandra Patricia VVargas Vargas

Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD
Escuela de Ciencias Administrativas, Contables, Econdmicas y de Negocios - ECACEN
Diplomado de Profundizacion en Gerencia del Talento Humano

2022



Dedicatoria
Al finalizar este proceso de formacion profesional queremos dedicar este triunfo en nuestras
vidas principalmente a Dios, quien nos regal6 la sabiduria y la constancia para llegar hasta el
final, asi como también lo dedicamos a nuestras familias, quienes fueron nuestra motivacion y
quienes nos brindaron su apoyo desde el inicio de este suefio que hoy lo vemos convertido en una
realidad. También lo dedicamos a los tutores que nos acompafiaron en este proceso de formacion,
quienes nos brindaron su tiempo y dedicacion para aclarar nuestras dudas y brindarnos un
conocimiento solido para ser excelentes profesiones en administracion de empresas, finalmente y
no menos importante, lo dedicamos a nuestra directora de trabajo de grado a la MG Sandra
Patricia Vargas, por su acompafiamiento, tiempo y dedicacion, gque nos permitié la elaboracion de

un trabajo de grado satisfactorio.



Agradecimientos
Agradecemos a Dios por permitirnos lograr el suefio de ser profesionales en administracion de
empresas, a nuestras familias por su apoyo y acompafiamiento en todo el proceso de formacion,
a la universidad Nacional Abierta y a Distancia por ofertar el programa de administracion de
empresas con altos estandares de calidad, al equipo docente que nos acompafié en todo el proceso
de formacion, nuestra directora de proyecto de grado la MG Sandra Patricia Vargas por su
acompariamiento y orientacion, a la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S,

por facilitarnos la diferente informacion, para la elaboracion de proyecto de grado.



Resumen
La empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, fue fundada el 17 de junio del
2019, ubicada en la cuidad de Aguachica Cesar, en la Cra 25 No. 9- 13. Su actividad econémica
es la construccion de todo tipo de edificios residenciales tales como casas unifamiliares y
edificios multifamiliares, mostrando siempre un gran compromiso por el desarrollo de la region.
Para la elaboracion de este proyecto, fue necesario realizar un diagnostico organizacional, que
permitiera identificar la problematica principal en dicha empresa y de esta manera proponer
alternativas de solucion encaminadas a la mejora continua de la organizacion, por tal razon
fueron analizadas las diferentes areas de la empresas lo cual permitié identificar que se estaban
presentando falencias en los procesos de induccion, reinduccion y entrenamiento de los
colaboradores, por lo tanto dichos procesos no se estaban realizando de manera eficiente.
Con la finalidad de determinar los diferentes factores causantes de las falencias en los procesos
anteriormente mencionados, fue disefiada una encuesta cualitativa como herramienta de
recoleccion de informacion, porque su medicion esta dada por una muestra de estudio a base de
un disefio de investigacidn vs accion, la cual posteriormente fue aplicada a un total de veinticinco
(25) colaboradores de la empresa, para luego realizar el analisis de la informacién obtenida y de
esta manera identificar aquellos factores que no permitian brindar los procesos de induccién,
reinduccion y entrenamiento de manera eficiente.
Al ser determinados los diferentes factores que entorpecian la ejecucion de dichos procesos, se
propone un plan de mejora, donde se mencionan las diferentes actividades, herramientas, y
recursos necesarios, para la ejecucion de dicho plan y de esta manera garantizar la eficiencia de
los procesos de induccion, reinduccién y entrenamiento a los colaboradores de la empresa.

Palabras Claves: induccion, reinduccioén, entrenamiento.



Abstract
The company Inversiones INCA CONSTRUCTORA S.A.S, was founded on June 17, 2019. It is
located in the city of Aguachica Cesar, at Cra 25 No. 9-13. Its economic activity is the
construction of all types of residential buildings such as houses single-family and multi-family
buildings, always showing a great commitment to the development of the region.

For the elaboration of this project, it was necessary to carry out an organizational diagnosis,
which would allow the identification of the main problem in said company and in this way
propose alternative solutions aimed at the continuous improvement of the organization, for this
reason the different areas of the company were analyzed. companies, which made it possible to
identify that there were shortcomings in the processes of induction, reinduction and training of
employees, therefore said processes were not being carried out efficiently.

In order to determine the different factors that cause the failures in the aforementioned processes,
a qualitative survey was designed as an information collection tool, because its measurement is
given by a study sample based on a research vs. action design. which was later applied to a total
of twenty-five (25) employees of the company, to then carry out the analysis of the information
obtained and thus identify those factors that did not allow the induction, reinduction and training
processes to be provided efficiently.

When the different factors that hindered the execution of said processes are determined, an
improvement plan is proposed, where the different activities, tools, and necessary resources are
mentioned, for the execution of said plan and in this way guarantee the efficiency of the
processes. induction, reinduction and training of company employees.

Keywords: induction, reinduction, training.
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Introduccion

Las organizaciones se encuentran en un proceso de evolucion y mejora continua, creando asi
soluciones que impacten positivamente sobre el bienestar del talento humano que hace parte de la
empresa, por tal razon en la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A'S, se
definen diferentes objetivos que buscan ser alcanzados y de esta manera cumplir con las metas
pactadas en cuanto direcciona el proceso de induccion, reinduccion y entrenamiento de los
colaboradores que conforman el cuerpo de trabajo de la empresa como tal garantizando la mas
Optima de las acciones a la hora de la contratacion y eventualmente brindar las orientaciones
necesarias y pertinentes al proceso de induccion, reinduccion y entrenamiento y su debida
divulgacion de procedimientos, vision, mision, politicas, normas y reglamento interno de la
empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.AS

Asimismo, en concordancia con lo referido en este trabajo, se debe de garantizar la
divulgacion del programa a los colaboradores de la empresa en la busqueda de una
evaluacion de desempefio dptima, dado a que logre medir de manera objetiva e integral el
comportamiento profesional de los colaboradores sumado a aquellas competencias,
habilidades, destrezas, rendimiento y a la productividad. No obstante, lo que se desea es
visualizar que tanto, logra el colaborador en la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S como lo realiza, como se comporta frente a los
parametros/acciones actuales de trabajo y asi mismo, teniendo en cuenta sus destrezas
laborales que redunden en la buena marcha de las obras que ejecuta la empresa en cuanto
a bienes /servicios prestantes para una adecuada evaluacion en su desempefio laborar y
asi poder mejorar las condiciones actuales tanto a los colaboradores como a la

rentabilidad y sostenibilidad de la empresa haciendola mas competitiva en el mercado.
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Resefia de la empresa
La empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, fue fundada el 17 de junio del
2019 Ubicada en la cuidad de Aguachica cesar, en la Cra 25 No. 9- 13, es una empresa dedicada
a la construccion de todo tipo de edificaciones residenciales tales como casas unifamiliares y
edificios multifamiliares, el montaje y levantamiento de construcciones prefabricadas.

La reforma o renovacion de estructuras residenciales existente, el montaje de cubiertas
metalicas, puertas, ventanas y demas elementos metalicos realizando por el constructor como
parte del desarrollo de la construccidn de edificios residenciales.

La compafiia, con el compromiso de la gerencia tiene como razon fundamental, garantizar
la identificacion, evaluacidn, control, y eliminacion de los riesgos presentes en todas las
actividades desarrolladas en la organizacion, asi, como el mejoramiento continuo en su gestion de
prevencion de riesgos laborales y contribuir con el desarrollo, bienestar, cultura, promoviendo la
proteccién a la vida y a la salud de sus empleados propios, contratistas, visitantes y partes
interesadas.

Velara por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de seguridad y salud en el
trabajo igualmente de garantizar las condiciones de seguridad industrial a empleados, impulsando
la mejora continua de las condiciones y los habitos laborales, para proponer el bienestar
controlando los riesgos a los que se encuentren expuestos nuestros colaboradores, en sus lugares
de trabajo, cumpliendo los requisitos legales y gestionando el mejoramiento continuo de nuestra
organizacion.

Misién
INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S Esta comprometida con el desarrollo y

competitividad de la region, mejorando las condiciones de vida de la comunidad, de nuestros
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clientes y colaboradores, a través de proyectos de vivienda con espacios inmobiliarios propios y
de terceros.
Vision

INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S sera la mejor alternativa a la hora de
buscar la asesoria de un profesional inmobiliario, con proyectos innovadores y ambientalmente
sostenibles, posicionandonos en el afio 2025 como el grupo del sector constructivo inmobiliario

mas importante en el norte del pais.
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Problema
Planteamiento del problema
RSM (2020), nos dice que “La induccidn de personal es un proceso, mediante el cual, se
familiariza al nuevo trabajador con la empresa”, este proceso trae consigo una serie de benéficos
tanto para el trabajador como para la empresa, porque le permite al empleado aclarar las
diferentes dudas que pueda tener con respecto a la empresa y las funciones que debe desempefiar,
y de esta manera sera posible obtener un mejor rendimiento del colaborador.

A la hora de realizar el proceso de induccion y reinduccion de los colaboradores, suelen
cometerse una serie de errores de alguna manera no permiten obtener los resultados obtenidos,
Randstad (2020), menciona algunos de los diferentes errores mas comunes a la hora de realizar
los procesos de induccidn y reinduccion, donde se tiene “No hacer que los colaboradores
eventuales se sientan bienvenidos, No dar suficiente informacion, Tratar diferente a los
colaboradores eventuales, No dar el apoyo necesario, Definir expectativas no realistas”.

En la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S luego de haber
realizado un diagnostico organizacional ha sido posible determinar diferentes falencias en los
procesos de induccién y entrenamiento a los colaboradores nuevos que esta ingresando a la
empresa, dichas falencias se presentan de igual manera en el proceso de reinduccion a los
colaboradores antiguos, lo cual puede implicar diferentes riesgos a la hora de ejecutar las
diferentes actividades relacionadas con el empleo que haya adquirido el colaborador, es por esto
que es de gran importancia que el nuevo colaborador sea formado correctamente, para lograr el
éxito mediante un buen proceso de induccién ya que al invertir buen tiempo en esta etapa ayudara
asegurar que la persona se conecte mas rapido al trabajo y adquiera conocimientos mas a fondo
de la entidad, Isabel, (2013) dice que “la induccion del personal en una organizacion es la

integracion entre un sistema social y los nuevos miembros que ingresan a él y constituye el
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conjunto de procesos mediante los cuales aprenden a conocer los valores, normas, politicas,
reglamentos , beneficios de los trabajadores, conozca la cultura, la mision y vision, el
organigrama, sus politicas y los manuales que tiene la empresa”, ya que el objetivo es que el
nuevo colaborador se pueda familiarizar con la organizacion y sus compafieros de trabajo es
ayudarlo a establecer un sistema técnico que le pueda permitir una informacién mas detallada y
especifica de la organizacion este proceso de induccion se debe realizar antes de iniciar en el
trabajo, para mejorar se debe implementar una estructura para la realizacion de una induccion de
los colaboradores de manera correcta.

Identificacidn del problema

El proceso de induccidn, reinduccién y entrenamiento de los colaboradores en la empresa
INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, no se esta realizando de manera efectiva.
Antecedentes

En el marco de la revisidn objeto de este estudio, se evidencid los siguientes estudios
realizados alrededor del tema planteado en el siguiente proyecto:

Segun, Rodriguez Valencia, (2007), pag. 165. “Los nuevos empleados suelen tener
creatividad, entusiasmo y compromiso, se puede perder mucho de esto con un programa
inadecuado de induccidn que no logran integrar a los nuevos contratados al grupo de trabajo, en
cambio un programa efectivo realza la relacion de trabajo y proporciona la base para la
motivacion, el compromiso y la productividad”.

Dentro de los diferentes aspectos de importancia para la organizacion, Mendoza, (2013),
dice que “La reinduccion nos permite que los trabajadores y la organizacion estén entrelazados
con la cultura organizacidn, sus reglamentos y su trabajo dentro de la institucién. La re induccion
es el hilo conector de los colaboradores y la empresa ya que mediante este proceso la empresa

encamina integracion de todo su personal a su cultura organizacional, ademas comunica a sus
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colaboradores sobre todas las reformas que se producen en la organizacion asi como todos los
cambios en la estructura organizativa y puestos de trabajo”.

Segun Arellano Reinoso, Vanessa Tatiana (2014). “los procesos de induccion y
reinduccion son necesarios para la organizacion ya que permiten que los trabajadores conozcan el
funcionamiento de la misma asi como sentirse identificados con los objetivos organizacionales y
su puesto de trabajo”.

El Peruano, (2021), dice que “las organizaciones tienen el deber de capacitar a su personal
en los puestos para los cuales han sido contratados y que una charla de cinco minutos no
reemplaza a la capacitacion especifica que debe recibir para su puesto de trabajo”.

Murillo Vargas, G. Garcia Solarte, M. y Gonzélez, C. H. (2010, p.111) mencionaron que:
“El entrenamiento es el proceso que se realiza para mejorar las habilidades y destrezas del
empleado en el cargo que desempefia, este proceso se centra en las destrezas fisicas o repetitivas
segun el cargo a desempenar”, el objetivo de este proceso es brindarle al trabajador toda la
informacidn que le permita fortalecer sus destrezas en el desarrollo de las actividades, teniendo

asi un buen desempefio dentro de la organizacion.
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Justificacion
En esta era en constante cambio, evolucion y recursos limitados, existe una necesidad creciente
de comprender los factores que influyen en el desempefio laboral individual, se puede decir que
el desempefio del colaborador esta directamente relacionado con el conocimiento que este tenga
de la organizacion, asi como el conocimiento de las diferentes funciones que debe desempafiar y
la importancia de la misma para la empresa, por lo tanto se convierte en un aspecto fundamental
los procesos de induccion, reinduccidn y entrenamiento para las empresas.

Aspectos como induccion y entrenamiento de los colaboradores son temas cada vez mas
investigados y con mayor trascendencia, pero a pesar de que se conoce este tema y su
importancia para el desempefio y desarrollo organizacional, la mayoria de las organizaciones o
departamentos no toman acciones o estrategias para mejorar este factor, por el contrario no
contintan con el proceso de implementacidn de sistemas, estrategias, politicas, programas, etc.
gue conducen a evitar inconvenientes, baja moral, exceso de trabajo, agotamiento, actitudes
negativas de los colaboradores, bajo rendimiento y productividad, incumplimiento de objetivos y,
en Gltima instancia (Ahmad y Schroeder, 2003)

El entorno empresarial globalizado demanda una estructuracion adecuada en su plan de
induccion y entrenamiento del personal de la organizacion, la creacion de un entorno satisfactorio
para los colaboradores da como resultado una mayor productividad en la empresa; sin embargo,
ciertos elementos del entorno laboral pueden afectar significativamente los objetivos y la
propuesta de alcance de la empresa, independientemente de si se trata de aumentar las ganancias
y los rendimientos, o causar una disminucion en el negocio. Esto se resume en que los principales
componentes de una organizacion son las personas que trabajan en ella y actian como motor

principal del modelo de negocio que posee.
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El presente proyecto tiene como finalidad redisefiar el proceso de induccion, reinduccion
y entrenamiento de la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S para garantizar
que los colaboradores conozcan los diferentes lineamientos, procesos, normas y reglamentos de
la empresa de manera eficiente. A partir del fortalecimiento de la percepcion de los colaboradores
y directivos de la empresa, preparandose asi para el logro y consecucion de sus objetivos,
generando beneficios adicionales para la empresa, garantizando los siguientes aspectos:
satisfaccion y motivacion de los empleados, comunicacion entre compafieros y directivos,
aumento de la productividad y un ambiente de trabajo agradable y agradable.

Cabe resaltar, que el valor agregado que obtendremos al implementar dicho proceso; en el
cual los colaboradores nuevos se sentiran bienvenidos, les permitird percibir una buena imagen
corporativa estable y organizada, en si responderan positivamente en su cargo, Puesto que es
necesario un buen acople y facilitar el rapido desarrollo de las actividades para las que fue
contratada una persona evitando pérdidas de tiempo de costos y afectando la calidad del servicio.
La reinduccion de los colaboradores permitira el crecimiento sélido de la organizacién que vera
reflejado en su trabajo en la consecucion de las metas y objetivos propuestos presentados en los
resultados obtenidos en la empresa, de esta manera es posible volver a mostrar las diferentes
razones que le permitiran al colaborador entusiasmarse con las tareas que se realizan, fortalecer el
compromiso y sentirse mas orgullo de pertenecer a la organizacién con la cual se tiene la
responsabilidad de hacerla méas sostenible desde cada una de las areas en que transcurre la gestion

empresarial.
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Objetivos

Objetivo general

Redisefar el proceso de induccion, reinduccion y de entrenamiento de la empresa
INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S para garantizar que los colaboradores
conozcan los diferentes lineamientos, procesos, normas y reglamentos de la empresa de manera
eficiente.
Objetivos especificos

Realizar un diagnostico de la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S

Revisar los procesos actuales de induccion, reinduccion y entrenamiento que se les da a
los colaboradores

Revisar los temas indispensables de acuerdo al objeto de la empresa para realizar los
diferentes manuales.

Mejorar las falencias que fueron identificadas por medio de las encuestas realizadas a los
colaboradores de la empresa

Definir el plan de mejora para tener una comunicacion clara y asertiva en los procesos de

inducciodn, reinduccion y entrenamiento de personal.
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Marco tedrico
El principal propdsito de la realizacion de este trabajo es dar a conocer el proceso que se deben
tener en cuenta para la formacion en la induccion, reinduccion y entrenamiento del personal
nuevo en la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, donde se propone iniciar
con la metodologia teniendo en cuenta aquellas necesidades que se tienen para la capacitacion de
cada una de las areas, donde se le pueda ofrecer al colaborador una orientacion real de las
funciones que va a desempefiar en el puesto de trabajo de esto depende el éxito en los
cumplimientos de los objetivos de la organizacion.

Un programa de induccion, reinduccion y entrenamiento de los colaboradores de la
empresa logra su objetivo en la medida en que consigue acelerar y facilitar la construccion de un
efectivo instrumento de socializacién. Dado que la mayoria de los recién llegados experimenta un
intenso deseo de ser aceptado, casi todos intentan adoptar las pautas de conducta que rigen en la
organizacion.

Segun Alles (2006), la induccidn es aquel proceso que permite que se familiaricen los
nuevos empleados con la empresa, su cultura, las actividades que debe desempefiar en el puesto
de trabajo y la induccidn tiene dos etapas muy importantes como son:

» Introduccion que se hace hacia la organizacion: es la informacion que se le da a los
empleados de una vision global de la empresa, las prestaciones, servicios a los que tienen
derecho y se les presenta el reglamento interno de la organizacion.

» Introduccion a su puesto de trabajo: es el momento cuando el nuevo funcionario tiene el
contacto directo con su jefe, comparieros y en el puesto de trabajo donde desempefiara
cada una de las tareas asignadas.

Werther, W. (1995) dice que “la induccion no solo se debe realizar a los nuevos

empleados que ingresan a la compaifiia, sino también para los colaboradores mas antiguos que
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Ilegan a cargos mediante una promocion, donde se les orienta sobre sus nuevas
responsabilidades”.

Por otro lado encontramos que Gomez, Balkin y Cardy (2003), dice que “la induccién
permite proporcionar al funcionario aquella informacion necesaria para que pueda realizar un
buen trabajo y que el programa de socializacion debe estar bien orientado a que los funcionarios
nuevos aprendan las reglas de actitudes, conductas, estandares y valores lo que se espera de ellos
por parte de la gerencia y la organizacion”.

Dentro de los diferentes autores segin Cenzo y Robbins (2001), “los cambios de hoy
obligan a que los empleados mejoren y actualicen sus habilidades con mayor frecuencia ya que es
indispensable capacitar a los empleados nuevos y actuales para que puedan responder
efectivamente a las necesidades y funciones del cargo y de la organizacion”.

Encontramos que Rodriguez (2002), define la capacitacion como “un acto intencionado
que proporciona los medios para hacer posible el aprendizaje y manifiesta que la capacitacion
tiene como proposito mejorar el conocimiento y aplicaciones en el desempefio del cargo y los
procesos organizacionales, a través de la adaptacion de personal a las funciones o tareas
especificas del cargo”.

El proceso de capacitacion cubre cuatro (4) fases planteadas por Rue y Byars (2000):
Diagnostico o evaluacion de necesidades.
Disefio.

Implementacion.

YV VvV VYV V¥V

Evaluacion.
Vecino (2015) dice que “la re-induccion es una exigencia estratégica de retencion, es
volver a mostrar las razones por las cuales vale la pena entusiasmarse con las tareas que se

realizan, es fortalecer el compromiso y sentirse mas orgullo de pertenecer a una organizacion con
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la cual se tiene la responsabilidad de hacerla mas sostenible desde cada una de las areas en que
transcurre la gestion empresarial”.

También manifiesta que “un programa de re-induccion debe incluir la participacion de
todos los lideres estratégicos que reconocen la importancia de asegurar que fluya por todos los
rincones el conocimiento requerido de lo que ocurre en la sala de juntas y que debe ser conocido
por todos los integrantes de los equipos de trabajo para ofrecer un servicio cualificado a los
clientes”.

Vecino (2015), dice que “la re- induccion es una de las oportunidades para escuchar a
los empleados, saber como se sienten y qué puede hacer la empresa para mejorar el clima laboral
en cada una de las areas, considera que es uno de los momentos para consolidar en cada uno de
los funcionarios un programa de re- induccion y la responsabilidad con los resultados para los
cuales fue traido a la organizacion, es también un espacio para recibir informacién pero también
para renovar el compromiso cotidiano con las tareas que le permiten crecer personal y
profesionalmente”.

Segun Salinas “el ciclo del entrenamiento tiene 4 fases que son la entrada, donde se inicia
el entrenamiento como tal de los individuos, el procesamiento donde esta involucrado el
aprendizaje, la salida donde el individuo ya esta habilitado para realizar determinada labor, y el
proceso de retroalimentacion, donde se recogen los resultados del proceso y se evaltan posibles
fallas al igual que sus soluciones”.

De Sousa De R Maria C (2003) dice que “el entrenamiento constituye un subsistema de
gran importancia para el logro de la mision y estrategias de cualquier empresa, por los avances de
la ciencia, tecnologicos y el crecimiento de las organizaciones y la demanda creciente de los
clientes hacen que los empleados dentro de las empresas, estén permanentemente sometidos a

procesos de aprendizaje que los conduzcan a estar actualizados o prepararse para un futuro a
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corto, mediano y largo plazo, esta preparacion continua se logra a través de un sistema de
entrenamiento eficaz, Las necesidades de entrenamiento conforman el grupo de conocimientos,
habilidades, aptitudes y destrezas que el individuo no posee, y que deben ser aprendidos por éste
con la finalidad de lograr un desempefio de éxito en su cargo”.
También dice que los “objetivos del entrenamiento son los siguientes.
» Preparar personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas peculiares de la
organizacion.
» Proporcionar al personal oportunidades para el continuo desarrollo en sus cargos actuales,
como en otras funciones para las cuales la persona puede ser considerada.
» Cambiar la actitud de las personas, para crear un clima mas satisfactorio entre empleados,
aumentar la motivacion y hacerlos mas receptivos a las técnicas de supervision y

gerencia”.
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Marco legal

Dentro de la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S y teniendo en cuenta el
debido proceso por cuanto la identificacion del problema como tal, debe regirse por las siguientes
connotaciones juridicas como lo son:
Decreto 1567 de 1998

Referente a programas de induccion, es importante precisar que el articulo 7 de Decreto
1567 de 1998.
Constitucién politica de Colombia de 1991

De acuerdo a la constitucién politica de Colombia de 1991, los articulos 25, 53 y 54 “se
relacionan con el proceso de incorporacion de personal que es objeto de estudio” en este
compendio y los articulos que lo avalan dice que “toda persona tiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas Yy justas y cuenta con una proteccion especial por parte del estado”, y que
junto al congreso se expide un el congreso, “estatuto de trabajo el cual determina principios
fundamentales como igualdad de oportunidad laboral para todos, remuneracién minima,
estabilidad en el empleo, garantia a la seguridad social, proteccion especial a la mujer, a la
maternidad y al trabajador menor de edad como tal.”
Cadigo sustantivo del trabajo en Colombia

Contempla “la necesidad de lograr un balance en las relaciones que surgen entre
empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio social,
por lo cual para la incorporacion de personal se requiere para que haya un contrato de trabajo,
quien esta en capacidad de ser contratado, cuéles son las modalidades del contrato (forma,
contenido, duracion, revision, suspension y prueba del contrato), las obligaciones especiales del
trabajador, las prohibiciones tanto a empleados como trabajadores y las causas de la terminacion

del contrato de trabajo como tal”.
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Metodologia

El enfoque metodoldgico utilizado en este punto es cualitativo porque su medicion esta dada por
una muestra de estudio a base de un disefio de investigacion vs accion, 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 .como lo afirma, el autor Méndez Alvarez, 1995, en donde se 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” como tal.

Por otra parte se realizaron consultas y analisis de informacion documentada, con
el fin de comprender la importancia de los diferentes aspectos de esta investigacion tales
como la induccidn, reinduccién y entrenamiento de los colaboradores para las
organizaciones.

Con la finalidad de recolectar informacion de manera eficiente, se realizo el disefio
y aplicacion de una encuesta cualitativa, finalmente se realizo el andlisis de los resultados
obtenidos, siendo posible la identificacion de las diferentes falencias presentadas en los
procesos de induccidn, reinduccién y entrenamiento del personal.
Diagnostico organizacional

La empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, actualmente cuenta con 10
empleados de contrato fijo, distribuidos de la siguiente manera: Junta Directiva, gerente,
abogado, jefe de ventas, auxiliar administrativo, recepcionista, contador, Lider del SG- SST.

A continuacion, se muestra el organigrama para describir de maneja general como esta

organizada la empresa.



Organigrama

Figura 1 organigrama

Organigrama de la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S

Wvgrsionus

REPRESENTANTE

JUNTA
| DIRECTIVA
gy

GERENCIA

COORDINACION CORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
PROYECTOS

JURIDICA ADMINISTRATIVA INMUEBLES COMERCIAL
ONTRA ASESORES
fnourre"c%ﬁ - COMERCIALES
. INGENIERIA ' COMISIONISTAS

Fuente. Empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S

A continuacion, se mencionan cada uno de los cargos junto a la persona encargada y las
funciones que desempefian.

Junta directiva: (Carlos Andrés Rozo Carrascal, Ivan arengas, Fernando Luis Rozo
Carrascal). Es el maximo dérgano de la empresa, y es el encargado de asegurar el control,
supervision, desarrollo de la gestion estratégica, revisar informes financieros, aprobar o
cuestionar lo que proponga la gerencia general.

Estas tareas se llevan a cabo en reuniones que requieren analisis, deliberacion, toma de
decisiones y seguimiento.

Gerente: (Alex prieto Cruz) Es el encargado de dirigir, planificar, llevar a cabo
negociaciones, de monitorear el desempefio en las diferentes obras y de organizar toda la

documentacidn pertinente a las propiedades de la empresa INCA CONSTRUCTORA S.A.S.
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Abogada: (Maira Alexandra Santana Lozano) Es la encargada de asesorar en la parte
juridica.

Jefe de ventas: (Sandra Yulieth Angarita Alcald) Planifica y organiza el trabajo de cada
vendedor, maneja todo tipo de publicidad en redes sociales entre otros.

Auxiliar administrativa: (Libeth Fernanda Vega Rodriguez) Es la encargada de todo el
apoyo de la administracion en general como: recibir documentos, atender clientes, realizar los
cobros a través de Ilamadas telefonicas.

Recepcionista: (Carolina Bastos Quintero) Es la encargada de recibir llamadas, clientes,
documentos y demas.

Contador: (Alvaro Sanchez Jiménez) Es quien se encarga de velar por el estado financiero
y la parte contable de la empresa. Las funciones del contador son las siguientes: revisar los libros
contables de los clientes, analizar las ganancias y los gastos, elaborar el balance de los libros
financieros, redactar informes sobre el estado financiero de sus clientes, manejar registros,
sistemas y presupuestos financieros, elaborar informes financieros y tributarios.

Lider del SG- SST: (Camilo Forero Gandur), Es la persona encargada de la
implementacidn y mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los arquitectos e ingenieros y el personal para la construccion de las obras casas o
edificios se contratan a través de contratados de obra o labor.

La empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, cuenta un buen clima
laboral gracias a la comunicacion asertiva de cada uno de los empleados, quienes demuestran su
compromiso en el desarrollo de cada una de sus actividades, teniendo en cuenta la principal
actividad econodmica de la empresa, que es la construccion y/o remodelacion de viviendas, se
presenta una alta rotacion de colaboradores, asi como la necesidad de realizar nuevas

contrataciones para la ejecucion de las diversas obras.
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Encuesta

Para dar continuidad a los objetivos de este proyecto dentro de la metodologia se escogid
como herramienta de recoleccion de informacion, analizar documentos relacionados con la
empresa, cual se realizé de forma directa, consultando con un accionista quien manifesto los
diferentes procesos y servicios que ofrece la empresa, asi como también se analizaron diferentes
investigaciones relacionadas, las cuales permitieron una mejor comprension del tema de
investigacion, luego de la informacion obtenida y la identificacion del problema se procede a
realizar un cuestionario de preguntas, para cual se disefié una encuesta, esta herramienta de
recoleccion de datos, nos permitié obtener informacion para realizar un diagnéstico interno e
identificar el nivel de mejora de INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S
Ficha técnica de encuesta a colaboradores

En la siguiente ficha técnica se presenta el modo de recoleccién de informacion de datos
basada en una técnica de muestreo, que se realizo a veinticinco (25) colaboradores de La

empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S de la ciudad de Aguachica Cesar.



Tabla 1l

Ficha técnica, encuesta a colaboradores
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Nombre de la encuesta

Redisefio del proceso de induccién, reinduccion y
entrenamiento para los colaboradores de la empresa
INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S

Objetivo de la encuesta

Encuestadores

Fecha de recoleccion de la
informacion de campo

Marco de muestra

Ciudades donde se realizé
Tamafio de la muestra

Técnica de recoleccion

Recolectar la informacion pertinente para analizar el
diagndstico interno e identificar el nivel de mejora
necesario

Aylin Melissa Vergel Rodriguez
Carmen Zulay Calvo Rodriguez
Glennys Tatiana Padilla

Marilia Llain Sanchez

Yareliceth Franco Montejo
18 de octubre de 2022

Colaboradores contratacion fija y contratacion por
obras de la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S

Aguachica Cesar
Veinticinco (25) Colaboradores

Encuesta-Preguntas cerradas

Fuente. Autoria Propia

Objetivo

El presente cuestionario, tiene co

mo finalidad recolectar informacién de los

colaboradores, con el fin de identificar las diferencias falencias que se presentan en los procesos

de induccion, reinduccion y entrenamiento de personal de la empresa INVERSIONES INCA

CONSTRUCTORA S.A.S
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Indicaciones: Por favor seleccione la opcion correcta de manera transparente, con el
objetivo de realizar un aporte significativo para el plan de mejora que contribuye a la empresa
respecto al clima organizacional.

Link del Cuestionario para la Recoleccion de Informacion

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSefeHIiG6T iJAOOAKrwQq8YtZkw9iZ61JU4LVsR]

RUmMuOIDow/viewform?usp=sf link



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSefeHiG6T_iJA00AkrwQg8YtZkw9jZ6lJU4LVsRjRUmuOlDow/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSefeHiG6T_iJA00AkrwQg8YtZkw9jZ6lJU4LVsRjRUmuOlDow/viewform?usp=sf_link
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Analisis e interpretacion de la informacion
Sexo
Figura 2

Resultados sexo de los colaboradores

@ Femenino
@ Masculino

Fuente. Autoria Propia

Tabla 2

Tabulacion sexo de los colaboradores

Sexo Cantidad Edad
Femenino 8 32%
Masculino 17 68%

Fuente. Autoria Propia

Se observa que del personal vinculado laboralmente a la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S, el 68% de los encuestados son de sexo masculino que representa 17
colaboradores , y el 32% restante de sexo femenino que equivale a 8 colaboradores, siendo
mucho mayor la cantidad de hombres que se encuentran laborando en la empresa por la actividad
comercial de la empresa.

2. ¢En que area de la empresa se encuentra vinculado actualmente?



Figura 3

Resultados area de vinculacion laboral
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@ 2 Directivo
@ b. Contabilidad
@ d ingenieria - Arquitectura
A @ = Operario de construccion (Obrero)
" @ 1 Juridico
Fuente. Autoria Propia
Tabla 3
Tabulacion area de vinculacion laboral
Area de vinculacion Cantidad Porcentaje
Directivo 6 24%
Contabilidad 1 4%
Auxiliar 5 20%
Ingenieria — Arquitectura 0 0
Operario de construccion 11 44%
(obrero)
Juridico 2 8%

Fuente. Autoria Propia

Al analizar los resultados obtenidos, es posible determinar que el 24% de los encuestados

pertenece a la parte administrativa de la empresa, el cual representa 6 colaboradores, en el area de

contabilidad encontramos que solo un colaborador hace parte de esta area el cual corresponde al

4%, en el area auxiliar encontramos 5 colaboradores, las cuales corresponden al 20% del total de

los encuestados, a la hora de realizar la encuesta no se encontraba presente el ingeniero y el

arquitecto a cargo de la obra, por tal razén no encontramos participacion para dicha area, por otro

lado es posible apreciar que la mayor participacion de los encuestados la encontramos en el area

de operario de construccion (Obrero), donde 11 de los encuestados pertenecen a esta area, el cual



35

corresponde al 44% de los encuestados, finalmente en el area juridica, encontramos 2 personas
vinculadas a esta area correspondiente al 8% el total de los encuestados.

3. ¢Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?
Figura 4

Resultados tiempo de vinculacién laboral

@ 3 Menos de un afio
@ b. Entre un afio y tres afios
c. Mas de tres afios

Fuente. Autoria Propia

Tabla 4

Tabulacion tabulacion tiempo de vinculacion laboral

Tiempo de vinculacién Cantidad Porcentaje
Menos de un afio 13 52%
Entre uno y tres afos 11 44%

Mas de tres afos 1 4%

Fuente. Autoria Propia

Al analizar los resultados obtenidos, es posible determinar que son muy pocas las
personas que se encuentran vinculadas en la empresa por més de tres afios, donde solo un
colaborador de los encuestados lleva més de tres afios vinculado a la empresa, el cual
corresponde al 4% del total de los encuestados, mientras que la mayoria de los encuestados con
un 52% estan vinculados a la empresa por menos de un afio el cual corresponde 13 colaboradores

de los encuestados y finalmente el 44% de los encuestados se encuentran vinculados a la empresa
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en un periodo de uno y tres afos, el cual corresponde a 11 colaboradores del total de los

encuestados.

4. ¢ Al ingresar a la empresa recibio el proceso de induccion?

Figura 5

Resultados de los colaboradores que recibieron induccién

/=

®asSi
@ b.No

Fuente. Autoria Propia

Tabla s

Tabulacion de los colaboradores que recibieron induccion

Recibi6 el proceso de Induccion Cantidad Porcentaje
Si 22 88%
No 3 12%

Fuente. Autoria Propia

Al analizar los resultados, es posible determinar que el 12% de los colaboradores que se
encuentran vinculados laboralmente en la empresa no recibieron el proceso de induccién, el cual
corresponde a 3 de los colaboradores de la empresa, mientras que el 88% restante si recibi6 dicho
proceso, el cual corresponde a 23 del total de los colaboradores encuestados.

5. ¢Como califica el proceso de induccion recibido?
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Figura 6

Resultados calcificacion del proceso de induccién

® 2. Malo
@ b. Regular

A c. Aceptable
: @ d. Excelente
‘ @ c. No recibi proceso de induccion

Fuente. Autoria Propia

Tabla 6

Tabulacion calcificacion del proceso de induccion

Calificacion del proceso de

C Cantidad Porcentaje
Induccion
Malo 5 20%
Regular 10 40%
Aceptable 7 28%
Excelente 0 0
No recibi proceso de Induccion 3 12%

Fuente. Autoria Propia

Al analizar los resultados obtenidos, se observa que 5 colaboradores de los encuestados
califica como malo el proceso de induccién, lo cual corresponde al 20%, por otro lado se aprecia
gue 10 de los colaboradores califican como regular el proceso de induccién que ha recibido, estos
corresponden al 40% de los encuestados, 7 de los colaboradores califican dicho proceso como
aceptable, lo cual corresponde al 28% de los encuetados, por otro lado se aprecia que entre los
encuestados ninguno califica como excelente el proceso de induccion, lo cual nos permite
identificar que el proceso no se esta realizando de manera oportuna brindandole satisfaccién a los
colaboradores de la empresa, finalmente se observa que 3 de los encuestados no recibioé dicho

proceso, lo cual corresponde al 12%.



6. ¢ El proceso de induccion le permitié conocer el funcionamiento de la empresa?

Figura7

Resultados del conocimiento de la empresa

@®aSi
® b.No

Fuente. Autoria Propia

Tabla 7

Tabulacion del conocimiento de la empresa

» c. No recibi proceso de induccion

Conocid el funcionamiento de la empresa luego de

L S Cantidad  Porcentaje
recibir el proceso de Induccién
Si 7 28%
No 15 60%
No recibi el proceso de Induccion 3 12%

Fuente. Autoria Propia

El 28% de los encuestados, manifiesta que si pudo conocer el funcionamiento de la
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empresa luego de haber recibido el proceso de induccidn, el cual corresponde a 7 colaboradores,

por otro lado es posible observar que mas de la mitad de los encuestados no pudo conocer el
funcionamiento de la empresa en el proceso de induccion donde se obtuvo un 60%, el cual

corresponde a 15 de los colaboradores, esto nos permite identificar que el proceso de induccion

gue se esta brindando en la empresa no esta siendo eficiente, finalmente el 12% restante

pertenece a las personas que no recibieron el proceso de induccién, el cual corresponde a 3 del

total de los colaboradores.

7. ¢;Como considera el conocimiento y el dominio de los diferentes temas tratados en el

proceso de induccion?
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Figura 8

Resultados calificacion de los temas tratados en la induccion

@ a Malo
@ b. Regular

4 c. Acepiable
. @ d. Excelente
@ & No recibi proceso de induccion

Fuente. Autoria Propia

Tabla 8

Tabulacion calificacién de los temas tratados en la induccion

Calificacion del conocimiento y dominio de los . .
9 Cantidad  Porcentaje

temas tratados en el proceso de Induccion

Malo 7 28%

Regular 9 36%

Aceptable 6 24%

Excelente 0 0

No recibi proceso de Induccion 3 12%

Fuente. Autoria Propia

Al analizar los resultados es posible determinar el 28% de los encuestados califica como
malo el conocimiento y dominio de los temas que fueron tratados, el cual corresponde a 7 de los
colaboradores, la mayor parte de los encuestados consideran que el conocimiento y el dominio
de los diferentes temas tratados en el proceso de induccion fue regular con una participacion del
36%, el cual corresponde a 9 del total de los encuestados, por otro lado el 24% lo califican como
aceptable el cual corresponde a 6 de los colaboradores, se observa que dentro de los encuestados
ninguno selecciona la califican excelente, finalmente se encuentra el 12% no recibieron proceso

de induccion, el cual corresponde a 3 colaboradores del total de los encuestados.
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8. ¢Como califica el lenguaje que fue utilizado por las personas a cargo del proceso de
induccion?
Figura 9
Resultados calificacion del lenguaje utilizado en la induccion

@ & Cootuso

® b Poco entandhie

¢ Clato
A @ © No recis proceso de inducobn

Fuente. Autoria Propia

Tabla9

Tabulacion calificacion del lenguaje utilizado en la induccién

Calificacion del lenguaje utilizado por las personas a

y Cantidad  Porcentaje
cargo del proceso de Induccion

Confuso 10 40%
Poco entendible 9 36%
Claro 3 12%
No recibi proceso de Induccion 3 12%

Fuente. Autoria Propia

Entre los encuestados el 40% el cual corresponde a 10 de los colaboradores de la
empresa, los cuales manifiestan que el lenguaje utilizado por las personas a cargo del proceso de
induccion fue confuso, el 36% el cual corresponde a 9 de los colaboradores manifiesta que fue
poco entendible, el 12% que corresponde a 3 de los colaboradores lo califica como claro y el 12%
que corresponde a 3 de los colaboradores restante, no ha recibi6 proceso de induccion.

9. ¢(Mientras ha estado vinculado laboralmente, en la empresa le han realizado proceso de

reinduccion?
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Figura 10

Resultados proceso de reinduccion

®as
® b No
@ ¢ He sido contratado solo por obra
Fuente. Autoria Propia
Tabla 10
Tabulacion proceso de reinduccion
Ha recibido proceso de Reinduccion Cantidad  Porcentaje
Si 11 44%
No 9 36%
He sido contratado solo por obra 5 20%

Fuente. Autoria Propia

De los encuestados el 44% correspondiente a 11 colaboradores, ha recibido proceso de
reinduccion, mientras que el 36% que corresponde al 9 colaboradores no ha recibido dicho
proceso y el 20% que corresponde a 5 colaboradores restante ha sido contratado por obra, lo cual
es por periodos de tiempo cortos.

10. Teniendo en cuenta el proceso de reinduccion que le ha brindado la empresa ¢ Co6mo

podria calificar dicho proceso?
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Figura 11

Resultados calificacion del proceso de reinduccion

Fuente

Autoria Propia

Tabla 11

Tabulacion calificacion del proceso de reinduccion

Calificacion del proceso de Reinduccién Cantidad  Porcentaje
Malo 3 12%
Aceptable 2 8%
Regular 2 8%
Excelente 2 8%

No he recibido dicho proceso 16 64%

Fuente. Autoria Propia

Es posible determinar el 12% el cual corresponde a 3 de los colaboradores, califica como
malo el proceso de reinduccién, el 8% el cual corresponde a 2 colaboradores lo consideran
aceptable, otro 8% correspondiente a 2 colaboradores lo considera regular y finalmente el 8%
que corresponde a 2 colaboradores lo considera Excelente. De esta manera es posible determinar
que dentro de las personas que si recibieron dicho proceso la mayoria lo consideran malo.

11. ¢En el proceso de reinduccion le fueron comunicados novedades de la empresa?



Figura 12

Resultados comunicacion de novedades de la empresa

@®asSi
@ b. No

¢. Mo he recibido dicho proceso

Y

Fuente. Autoria Propia

Tabla 12

Tabulacion comunicacién de novedades de la empresa
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Comunicacién de novedades de la empresa Cantidad Porcentaje
Si 2 8%

No 7 28%

He sido recibido dicho proceso 16 64%

Fuente. Autoria Propia

Al analizar los resultados, el 28% que corresponde a 7 de los colaboradores, manifiesta

no haberse comunicado novedades de la empresa el 8% que corresponde a 2 de los

colaboradores, manifiesta que si se ha recibido novedades de la empresa, finalmente el 64% que

corresponde a 16 de los colaboradores encuestados no han recibido proceso del reinduccion.

12. ¢ Al ingresar a la empresa le fue realizado proceso de entrenamiento?



Figura 13

Resultados proceso de entrenamiento

)

®asSi
® b.No

Fuente. Autoria Propia

Tabla 13

Tabulacion proceso de entrenamiento

Ha recibido proceso de Entrenamiento Cantidad Porcentaje
Si 22 88%
No 3 12%

Fuente. Autoria Propia

De los colaboradores encuestados, solo el 12% que corresponde a 3 colaboradores no

recibié proceso de entrenamiento, 88% que corresponde a 22 colaboradores si recibid dicho

proceso

13. (Cbémo califica el proceso de entrenamiento recibido?
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Figura 14

Resultados calificacion proceso de entrenamiento

® s Malo
@® b Regular
¢. Bueno
@ d_Excelente
@ e No recibi proceso de entrenamiento

Fuente. Autoria Propia

Tabla 14

Tabulacion calificacion proceso de entrenamiento

Calificacion del proceso de Entrenamiento Cantidad  Porcentaje
Malo 2 8%
Regular 9 36%
Bueno 7 28%
Excelente 4 16%

No he recibido dicho proceso 3 12%

Fuente. Autoria Propia

Como mayor resultado obtenido, el 36% que corresponde a 9 de los colaboradores

encuestados califican como regular el proceso de entrenamiento recibido, el 28% que

corresponde a 7 de los colaboradores lo consideran bueno, el 12% que corresponde a 3 de los

colaboradores lo califican Excelente; un 8% que corresponde a 2 colaboradores lo considera

malo, y finalmente el 12% que corresponde a 3 colaboradores no recibid proceso de

entrenamiento.

14. ¢En el proceso de entrenamiento le fueron indicadas las diferentes actividades que

debe desempefiar en la empresa?
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Figura 15

Resultados indicacion de actividades a desempefiar

®asi
® b No
¢. No recibi proceso de entrenamiento

Fuente. Autoria Propia

Tabla 15

Tabulacion indicacion de actividades a desempefar

Le fueron indicadas las actividades que debe desempefiar Cantidad  Porcentaje

Si 17 68%
No 5 20%
No recibi proceso de entrenamiento 3 12%

Fuente. Autoria Propia

De los encuestados, el 68% que corresponde 17 de los colaboradores, manifiesta que si le
fueron indicadas las diferentes actividades que debera desempefiar dentro de la empresa, el 20%
que corresponde a 5 colaboradores manifiesta que no recibio6 dicho informacién y el 12% que
corresponde a 3 colaboradores manifiesta no haber recibido proceso de entrenamiento.

15. ¢ En el proceso de entrenamiento le fueron indicadas con que personas debe

relacionarse en desempeniar sus funciones?
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Figura 16
Resultados indicacion de las personas con quien debe relacionarse en el desempefio de sus

funciones.

[ ER
® b.No
® ¢ No recibi proceso de entrenamiento

Fuente. Autoria Propia

Tabla 16

Tabulacion indicacion de las personas con quien debe relacionarse en el desempefio de sus

funciones.
Le fueron indicadas las personas con las que se debe Cantidad  Porcentaje
relacionar
Si 17 68%
No 5 20%
No recibi proceso de entrenamiento 3 12%

Fuente. Autoria Propia

El 66% que corresponde a 17 de los colaboradores de los encuestados manifiesta que si
les indico con que personas debe relacionarse para desempefiar las funciones de su trabajo, el
20% que corresponde a 5 de los colaboradores manifiesta que no se le fue indicado, y finalmente

el 12% corresponde a 3 de los colaboradores encuestados no recibid dicho proceso.
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Plan de mejoramiento

El plan de mejoramiento tiene como objetivo garantizar que los procesos de induccion,
reinduccion y entrenamiento de personal de la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S, sea realizado de manera eficiente, de manera que los colaboradores
puedan conocer y comprender las diferentes normas, reglamentos, objetivos, lineamientos y
procesos, bajo los cuales funciona la empresa, asi como también se pretende que los trabajadores
estén en la capacidad de realizar las diferentes funciones de su empleo luego de haber recibido el
proceso de entrenamiento.
Cronograma de actividades

Para el desarrollo de la investigacion y proyecto, se plantea el siguiente cronograma de
actividades ajustado mensualmente, donde se definen en orden cronoldgico, fechas de

realizacion, y tiempos establecidos para el logro de las metas propuestas.
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Figura 17

Cronograma de Actividades

Meses [Semanas)

Actividades Agosto septiembre Octubre Moviembre | diciembre

112134112341 |23 |4|1|2|3|4|1|2|F|4

Diefimir la crgamizacion
ax la cual =a realizara al
provecto de grado
Fealizar um diagmdstico
dela orgamizacion
seleccionada

Identificar la
problematica presemtada
an la orgamizacicn en
los azpectos
relacionados con 2l
talsnto rnano.
Elaboracicn del
mstnomento para la
recoleccion de
mformracion

Fealizar una prueba des
la encuesia

Aplicar |z sanouesta 3
los colaboradores
Anzaliziz da la
mformacion recolectada
Definir las astrategzias
nesazarias para al plan
de mejorarmisnto
Dhzafiar 2] Plan de
mejora

Eecomendacionas
Chrgamizar el rabajo de
grado, anaxos v rezlizar
dizpo=itivas
Preparameos para la
Sustentacion

Fuente. Autoria propia

Luego de haber realizado el diagndstico de la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S y analizado los resultados obtenidos con la aplicacion de la encuesta,
se disefa el siguiente plan de mejora con el fin de redisefiar el proceso de induccidn, reinduccion
y de entrenamiento de la empresa, para garantizar que los colaboradores conozcan los diferentes

lineamientos, procesos, normas y reglamentos de la empresa de manera eficiente.



Actividad 1: redisefio del proceso de induccion

El proceso de induccion es un proceso fundamental al ingresar a una empresa, puesto a
que en él le son manifestados al nuevo colaborador, las diferentes politicas, estatutos,
reglamentos, objetivos, entro otros aspectos que son de gran importancia que el nuevo
colaborador conozca a cerca de la empresa.
Tabla 17

Descripcion del redisefio del proceso de induccion

Area de mejora Departamento del Talento Humano

Insatisfaccidn de los nuevos colaboradores después de
recibir el proceso de induccién.

Lenguaje confuso por parte del personal encargado en
brindar la induccion.

Causas que provocan el problema  Espacios no adecuados.

Falta de herramientas didacticas

Descripcion del problema

Garantizar la satisfaccién del colaborador luego de haber
recibido el proceso de induccion.

Implementacion de un lenguaje claro y apropiado para
explicar el funcionamiento de la empresa.

Obijetivo a conseguir

Utilizar material didactico y de clara compresion.
Acciones de mejora

Adecuar los espacios donde se va a realizar el proceso de

induccion, de manera que sean agradables y permitan la

concentracion del empleado.

Colaboradores satisfechos con el proceso de induccion

Beneficios esperado recibido que cuenten con pleno conocimiento del
funcionamiento de la empresa y los aspectos de gran
importancia.

Fuente. Autoria Propia
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Tabla 18

Descripcidn de los recursos necesarios para el redisefio del proceso de induccion

Humanos Profesional en capacitacion e induccién de personal

Infraestructura Salon
Sillas, escritorio, computador, proyector de video,

Materiales . S
folletos, sonido, refrigerios.
Responsable Recursos humanos
Empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA
Beneficiarios S.AS

Colaboradores de la empresa

Fuente. Autoria Propia
Tabla 19

Presupuesto necesario para el redisefio del proceso de induccion

Item Costo unitario Costo Total
I_=>rofeS|_qnaI en capacitacion e $600.000 $600.000
induccién de personal

Refrigerios $3.000 $78.000
Alquiler de sillas $2.000 $50.000
Alquiler de sonido $100.000 $100.000
Total $828.000

Fuente. Autoria Propia

Actividad 2: redisefio del proceso de reinduccién

El proceso de Reinduccidn es el de reorientacion al personal de trabajo se realiza cuando
la empresa tiene cambios significativos en normatividad, estructura, procedimientos, plan de

desarrollo y en la integracion de la cultura de la entidad.



Tabla 20
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Descripcion del redisefio del proceso de reinduccion

Area de Mejora

Departamento del Talento Humano

Descripcion del problema

Causas que provocan el problema

Obijetivo a conseguir

Acciones de mejora

Beneficios esperado

El proceso de reinduccion no se realiza de una manera
adecuada en la empresa.

La persona encargada de realizar la capacitacion no tiene
el orden de los temas a tratar.

No tienen los medios audiovisuales necesarios para
realizar la capacitacion.

No utiliza las herramientas necesarias para explicar los
temas y hacerlos mas entendibles.

Fortalecer y actualizar a los colaboradores frente a los
nuevos cambios generados en la empresa.

El capacitador debe estar preparado y tener el orden de
los temas.

Usar los medios audiovisuales.

Utilizar las herramientas que faciliten el entendimiento de
la reinduccidon que se esta realizando.

Es el entendimiento de la informacion presentada en la
capacitacion de la reinduccion por parte de los
colaboradores de la empresa.

Fuente. Autoria Propia

Tabla 21

Descripcidn de los recursos necesarios para el redisefio del proceso de reinduccion

Profesional en capacitacion de reinduccién de personal de

Humanos .
trabajo.
Infraestructura Sal6n de capacitaciones
. Portatil, sillas, escritorio, herramienta de audiovisuales,
Materiales .
refrigerios.
Responsable El area de recursos humanos
Empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA
Beneficiarios S.AS.

Colaboradores la empresa.

Fuente. Autoria Propia
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Tabla 22

Presupuesto necesario para el redisefio del proceso de induccion

Item Costo unitario Costo Total
Profesional en capacitacion de

reinduccién al personal de $ 600.000 $600.000
trabajo.

Refrigerios $3.000 $78.000
Alquiler de sillas $ 2000 $50.000
Alq_une_r de la herramlenta de $200.000 $200.000
audiovisuales y sonido

Total $928.000

Fuente. Autoria Propia

Actividad 3: redisefio del proceso de entrenamiento

El entrenamiento de los colaboradores juega un papel muy importante ya que en este
proceso los colaboradores de la empresa adquieren conocimientos, actitudes, herramientas y
habilidades para el entorno laboral y poder cumplir con las responsabilidades del trabajo.
Tabla 23

Descripcidn del redisefio del proceso de entrenamiento

Area de mejora Departamento del talento humano

Descripcion del problema El proceso de entrenamiento es regular en la empresa.
Poca productividad en los colaboradores

No realizan los procedimientos de manera correcta
Dificultad de los colaboradores para adaptarse y entender
sus labores.

Mejorar las habilidades, conocimientos y aumentar el
rendimiento de los colaboradores de la empresa.

Una productividad eficiente por parte de los
colaboradores

Mejor desempefio laboral

Mayor satisfaccion y compromiso por los colaboradores
de la empresa.

Causas que provocan el problema

Obijetivo a conseguir

Acciones de mejora

Impulsar la moral de la fuerza de trabajo, permite al

Beneficios esperado colaborador identificarse con los objetivos de la empresa,
mejora la relacion con los jefes, ayuda a la comprension y
aceptacion de las politicas

Fuente. Autoria Propia



Tabla 24

Descripcion de los recursos para el redisefio del proceso de entrenamiento

Profesional en capacitacion de entrenamiento del

Humanos .
personal de trabajo.
Infraestructura Saldn de capacitaciones
. Portétil, sillas, escritorio, herramienta de
Materiales

Responsable

Beneficiarios

audiovisuales, refrigerios.

El &rea de recursos humanos

Empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA
S.AS

Colaboradores de la empresa.

Fuente. Autoria Propia

Tabla 25

Presupuesto necesario para el redisefio del proceso de entrenamiento

Item Costo unitario Costo Total
Profesional en capacitacion de

entrenamiento al personal de $ 600.000 $600.000
trabajo.

Refrigerios $3.000 $78.000
Alquiler de sillas $2.000 $50.000
Alq_ungr de la herramlenta de $200.000 $200.000
audiovisuales y sonido

Total $928.000

Fuente. Autoria Propia
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Conclusiones

Para las organizaciones es fundamental contar con un plan de induccion, reinduccion y
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entrenamiento eficiente, con la finalidad de que los trabajadores se encuentren en la capacidad de

realizar sus actividades de manera oportuna, para lo cual es importante conocer el

funcionamiento de la empresa, y aquellos cambios que se produzcan dentro de la misma, el plan

de mejora propuesto, tiene la finalidad de asegurar que los colaboradores cuenten con los

diferentes conocimientos de la empresa y del desarrollo de sus funciones, asi como también

garantizar un alto nivel de satisfaccion luego de recibir cada uno de los diferentes procesos.

Al realizar el diagnostico organizacion de la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.AS S, fue posible identificar las diferentes falencias presentadas
en los procesos de induccidn, reinduccion y entrenamiento de los colaboradores, de
manera que dichos procesos no se estaban realizando de manera eficiente, por
consiguiente los colaboradores manifestaban no sentirse satisfechos con la informacién
recibida debido a que no era suficiente para el conocimiento de la organizacién y el
desarrollo de las actividades relacionadas con el cargo a desempefiar.

Al realizar la revision de los procesos de induccidn, reinduccion y entrenamiento
de los colaboradores, fue posible identificar algunos de los diferentes factores que
entorpecian dichos procesos, dentro de estos factores se encontraron falencias en el
lenguaje, las herramientas, y los espacios utilizados para trasmitir la informacién a los
colaboradores de la empresa.

Los temas indispensables en los manuales y el funcionamiento de la empresa
INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA S.A.S, no estaban siendo estudiados de la
manera indicada por los encargados en realizar los procesos de induccion, reinduccion y

entrenamiento de los colaboradores, de manera que eran pasado por alto diferentes



aspectos de gran importancia que el colaborador debia conocer a cerca del
funcionamiento de la empresa, asi como las diferentes politicas y reglamentos internos.

Con el plan de mejora propuesto para los procesos de induccion, reinduccion y
entrenamiento de los colaboradores, se espera mejorar significativamente cada uno de
dichos procesos, de manera que los colaboradores cuenten con el conocimiento suficiente
de la empresa y las diferentes actividades que debe desempefiar dentro del cargo que ha
sido contratado.

Con el disefio del plan de mejora se busca mejorar de manera significativa el
desarrollo de cada uno de los procesos que se desarrollan en la INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S, de manera que sea posible mejorar los tiempos en la ejecucion

de las obras y garantizar siempre la mejora continua dentro de la organizacion.
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Recomendaciones
Dentro los programas de induccién y reinduccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno —~MECI-, Sistema de
Gestion de Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, participacion ciudadana y control
social, corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitacion sefialadas en el Plan Nacional
de Desarrollo vigente para el cuatrienio

Dado a que la empresa carece de un modelo de induccion de unos lineamientos que le
apropien la fortaleza de ser una empresa con esa competencia fortalecida en cuanto al saber
realizar induccion y reinduccion los colaboradores que van a laborar en la misma.

Para verificar la satisfaccion de cada uno de los colaboradores con respecto a los procesos
de induccion, reinduccion y entrenamiento que han recibido, es necesario la aplicacion de una
encuesta de satisfaccion, que permita corregir las diferentes falencias que se puedan estar
presentando para estar en un constante proceso de mejora continua.

Es necesario evaluar el desempefio de los colaboradores en el desarrollo de las diferentes
actividades que le correspondan, luego de haber recibido el proceso de entrenamiento para
verificar que dicho proceso fue realizado de manera eficiente.

Hacer un registro del seguimiento continuo a estos procesos de induccion, reinduccion y
entrenamiento de los colaboradores de la empresa INVERSIONES INCA CONSTRUCTORA

S.AS.
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Apéndice 1
Formato de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa INVERSIONES INCA
CONSTRUCTORA S.A.S

El presente cuestionario, tiene como finalidad recolectar informacion de los
colaboradores, con el fin de identificar las diferentes falencias que se presentan en los
procesos de induccidn, reinduccion y entrenamiento de personal de la empresa
Inversiones INCA CONSTRUCTORA S.A.S
1. Sexo
Femenino
Masculino

2. ¢En qué area de la empresa se encuentra vinculado actualmente?

a. Directivo

b. Contabilidad

c. Auxiliar

d. Ingenieria — Arquitectura

e. Operario de construccién (Obrero)
f. Juridico

3. ¢Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

a. Menos de un afio
b. Entre un afo y tres afos
c. Mas de tres afios

4. ¢ Al ingresar a la empresa recibio el proceso de induccion?
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a. Si

b. No

5. ¢Como califica el proceso de induccion recibido?
a. Malo

b. Regular

c. Aceptable

d. Excelente

e. No recibi proceso de induccién

6. ¢ El proceso de induccidn le permitié conocer el funcionamiento de la empresa?

a. Si

B. No

c. No recibi proceso de induccién

7. ¢Como califica el conocimiento y el dominio de los diferentes temas tratados en el proceso de
induccion?

a. Malo

o

. Regular

()

. Aceptable

d. Excelente

D

. No recibi proceso de induccion

oo

. ¢Como califica el lenguaje que fue utilizado por las personas a cargo del proceso de induccion?
a. Confuso
b. Poco entendible

c. Claro
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d. No recibi proceso de induccion
9. ¢Mientras ha estado vinculado laboralmente en la empresa le han realizado proceso de

reinduccion?

a. Si

b. No

c. He sido contratado solo por obra

10. Teniendo en cuenta el proceso de reinduccién que le ha brindado la empresa ;,Coémo podria

calificar dicho proceso?

a. Malo

b. Aceptable

c. Bueno

d. Excelente

e. No he recibido dicho proceso.

11. ¢En el proceso de reinduccion le fueron comunicados novedades de la empresa?
a. Si

b. No

c. No he recibido dicho proceso

12.; Al ingresar a la empresa le fue realizado el proceso de entrenamiento?
a. Si

b. No

13. ¢(Como califica el proceso de entrenamiento recibido?

a. Malo



b. Regular

c. Bueno

d. Excelente

e. No recibi proceso de entrenamiento

14. ¢ En el proceso de entrenamiento le fueron indicadas las diferentes actividades que debe
desempanfiar en la empresa?

a. Si

b. No

c. No recibi proceso de entrenamiento

15. ¢En el proceso de entrenamiento le indicaron con que personas debe relacionarse para
desempefiar sus funciones?

a. Si

b. No

c. No recibi proceso de entrenamiento
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