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Resumen

El presente trabajo contiene la investigacion sobre las causas de la ineficacia del proceso
de induccion de personal en la empresa Fundacion Servicio Juvenil, donde los colaboradores
nuevos en los diferentes procesos no son entrenados y capacitados adecuadamente por lo cual se
evidencia bajo rendimiento y desorganizacion pues no existe una trazabilidad de quien
desempefiaba el cargo anteriormente, esto ha generado una alta rotacién del personal, por esta
razon la organizacion requiere un programa de induccion y entrenamiento de personal pues es
necesario para mantenerse competitiva y adaptarse a los continuos cambios del mercado.
Teniendo en cuenta que la induccion y entrenamiento de los colaboradores de la empresa es sin
duda un proceso crucial para el crecimiento de la organizacion pues este proceso implica la
imparticion de conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para que los empleados puedan
desempefiar sus tareas de manera eficiente y efectiva, esta también ayuda a mejorar la
motivacion y el sentido de compromiso de los empleados con la organizacion. Con el propoésito
de conocer la percepcién de los empleados frente a este proceso en la empresa por medio de una
encuesta la cual arrojara el insumo necesario para el establecimiento y elaboracién del programa

como mejora para el proceso de induccién y entrenamiento.

Palabras claves: Capacitacion, Desempefio, Eficiencia, Desercion laboral, Planeacion estratégica



Abstract

The present work has as content the investigation on the causes of the inefficiency of the
process of induction of personnel in the company Fundacion Servicio Juvenil, where the new
collaborators in the different processes are not disturbed and adequately trained, which is why
there is evidence of low performance and disorganization because there is no traceability of who
held the position previously, this has generated a high turnover of staff, which is why the
company requires a training program and training of personnel as it has become an imperative
need to strengthen and adapt to the continuous changes in the market. Taking into account that
the training and training of the company's collaborators is undoubtedly a crucial process for the
growth and development of the company, since this process implies the imparting of knowledge,
skills and abilities necessary for the employees to be able to carry out their tasks of efficiently
and effectively, it also helps to improve employee motivation and commitment to the company.
In order to know the perception of employees regarding this process in the company through a
survey which will provide the necessary input for the establishment and preparation of the

improvement proposal for the training and training process.

Keymords: Efficiency, Labor desertion, Performance, Strategic planning, Training.



Introduccion
La empresa seleccionada es la Fundacion Servicio Juvenil, la cual es una organizacion,
no gubernamental, de caracter social a nivel nacional, sin &nimo de lucro, cuya labor se centra en

el beneficio de la poblacidn vulnerable y situacién de pobreza en Colombia.

En la ciudad de Buenaventura la sede opera bajo un contrato el cual se denomina
externado media jornada, en convenio con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, el cual
desarrolla un proceso psicosocial de apoyo y fortalecimiento a la familia, los beneficiarios
asisten durante cuatro horas de lunes a viernes en jornada contraria a la escolar, los dias habiles

del mes, donde se les proporciona almuerzo y refrigerio.

Este contrato funciona con 11 personas las cuales conforman el talento humano de esta
modalidad, y se desempefian en diferentes areas de trabajo, donde se ha evidenciado que estos
no cuentan con un proceso de induccién y entrenamiento del personal seleccionado, que
posibilite un buen desarrollo de las actividades propias de cada puesto de trabajo, debido a lo
anterior y a la ausencia de personal entrenado adecuadamente para desempefar el cargo para el
cual fue contratado y continuar dando trazabilidad a los procesos que el colaborador anterior
venia realizando, se presentan atrasos y reprocesos, adicional a ello por esta misma causa se ha

detectado desercion del personal que inicia laborando en la Fundacion.

Es por ello que resulta indispensable, implementar un programa de induccién y
entrenamiento con el cual se pretende acrecentar el rendimiento de los trabajadores, aminorar las
posibles dudas del personal nuevo en el cargo, lo cual favorece el aprendizaje de las tareas,
responsabilidades propias del cargo, orientado a brindar la solucion al problema detectado lo cual

es la ausencia de este proceso en la organizacion, por medio de diferentes estrategias de
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ensefianza que permitan un mejoramiento continuo, este genere valor en el proceso y de la

misma forma aporte a la consecucidon de los objetivos corporativos.

Siendo esta la oportunidad para hacer mejoras pertinentes y fomentar el buen clima
organizacional, pues el proceso de induccion y entrenamiento del personal, permite que cada
colaborador cumpla sus funciones de manera correcta en los tiempos estipulados, sin sobrecargar
ni quitar tiempo a los demas, reduciendo costos, aumentando la eficiencia y disminuyendo la

desercidn laboral por motivos de competencias y habilidades
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Planteamiento del problema
La Fundacién Servicio Juvenil es una entidad sin &nimo de lucro que brinda ayuda a
nifios de escasos recursos los cuales presentan derechos amenazados inobservados y vulnerados.
Los nifios reciben atencién psicolégica, nutricional, pedagdgica ademas de fortalecer su parte
cultural a través de la musica, danza y destrezas manuales, asi mismo la familia recibe

acompafiamiento desde el &rea de psicosocial.

En el momento teniendo en cuenta las necesidades del servicio se cuenta con 11

colaboradores los cuales se componen de:

Tabla 1

Némina de la Fundacion Servicio Juvenil

Cantidad Cargo
1 Trabajadora Social
1 Educador
1 Psiclloga
1 Auxiliar Administrativo
1 Coordinador
1 Profesional de area
1 Manipulador de Alimentos
2 Servicios Generales
1 Nutricionista
1 Asesor SST

Nota. Muestra lista de trabajadores y cargo de cada empleado Fuente: Fundacion Servicio Juvenil.
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Actualmente en la Fundacion Servicio Juvenil en la sede Buenaventura, se presentan una
serie de renuncias por parte del talento humano, lo cual ha afectado enormemente la prestacion
del servicio que se ofrece, y esto responde a que si algin colaborador renuncia, no hay una
persona que se encargue de entregar ese puesto ademas de un adecuado programa de induccion

que permita llevarlo a cabo.

Esto ha generado una desorganizacion interna, ya que se encuentra con retrasos en los
informes, entonces la persona que ingresa, llega asumir esos atrasos ademas de auto inducirse, y

empezar a leer cada proceso para poder llevar trazabilidad en la informacién

Es importante tener en cuenta que la induccion y entrenamiento beneficia la empresa,
pues aporta organizacion a los procesos, mejora la productividad de los colaboradores, asi como
la disminucion de dudas ante las actividades a realizar en cada puesto de trabajo y como este
aporta al proceso en general, aporta confianza del trabajador hacia la organizacién, adicional
facilita la adaptacion del nuevo trabajador con el entorno de la empresa y le ayuda a alinearse

con el direccionamiento estratégico de la organizacion desde el cumplimiento de sus labores.

Cuando la empresa no se encuentra alineada y organizada desde este punto de induccién
y entrenamiento de los colaboradores nuevos en el proceso, se pierde la productividad de la
empresa, lo cual se observa en reprocesos, pérdida de tiempo, hasta problemas legales debido a

la falta de organizacion.

La Fundacién Servicio Juvenil ha detectado, que la dificultad consiste en como se lleva a
cabo la induccion y entrenamiento de los colaboradores nuevos en el cargo, por lo cual es
importante determinar alternativas de solucion para mejorar el servicio prestado a quienes se

benefician de esta empresa y sus servicios, de acuerdo con lo anterior es fundamental establecer
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un proceso de induccion y entrenamiento el cual permite guia al nuevo colaborador sobre las
responsabilidades y actividades propias de su cargo, facilitando el proceso de adaptacion al
nuevo cargo Y a la organizacion, permitiendo entender y conocer de forma clara la estructura de

la empresa.

En relacion con lo anteriormente expuesto, plantea el siguiente problema: ;Cémo

implementar el programa de induccién y entrenamiento en la Fundacion Servicio juvenil?
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Objetivos

Objetivo General

Disefar el programa de induccion y entrenamiento dirigido a los colaboradores de la
Fundacion Servicio Juvenil en Buenaventura Valle, con el fin de establecer una guia adecuada y
sistematica, la cual permita alcanzar la eficiencia y calidad en los procesos de gestion del talento

humano.
Objetivos Especificos

Determinar cdmo se realiza la induccion y entrenamiento en la empresa actualmente, a
través de una entrevista al rea de Gestion Humana.
Analizar las causas por las cuales no se encuentra estructurado el programa de induccién
y entrenamiento, a través de la encuesta realizada a los colaboradores.

Estructurar el programa de induccion y entrenamiento para la Fundacién Juvenil
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Antecedentes
La induccion y entrenamiento de los colaboradores nuevos es uno de los procesos mas
valiosos dentro de cada &rea en la organizacion, pues este brinda organizacion y facilita su

proceso de adaptacion a la empresa y puesto de trabajo.

De acuerdo con Garcia Solarte, M. Murillo Vargas, G. y Gonzalez, C. H. (2010), “se
puede destacar que en el proceso de induccidn prima un factor preponderante, que es la
presentacion e integracion del empleado con la cultura de la organizacion, y un factor particular
que es la inclusion en el puesto de trabajo”, de lo anterior se puede entender la induccion como
uno de los procesos mas importantes pues de esta manera la organizacién logra que los
empleados nuevos se integren, también evita la desorientacion, lo que facilita que el colaborador
sea participativo y eficiente en su puesto de trabajo, el programa de induccion debe ser realizado
en etapas donde se vaya presentando la informacion del puesto de trabajo de forma organizada,
con la finalidad que el nuevo empleado no se abrume con toda la informacion de las actividades
que va a desempefiar, asimismo se disminuye la ansiedad y el temor a enfrentar el nuevo cargo,

cerrando las brechas y vacios que puedan existir.
Segun Chiavenato (2002) los temas de socializacion organizacional consisten en:
Dar a conocer
Mision y objetivos globales de la organizacion
Politicas y directrices de la organizacion
Estructura de la organizacion y sus unidades organizacionales

Productos y servicios ofrecidos por la organizacion
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Reglas y procedimientos internos

Procedimientos de seguridad en el trabajo

Distribucion fisica e instalaciones que utilizara el nuevo miembro

Esto con la finalidad que el nuevo empleado no se abrume con toda la informacion de las
actividades que va a desempefiar, conozca detalladamente la empresa y su operatividad,
disminuyendo la ansiedad y el temor a enfrentar el nuevo cargo, cerrando las brechas y vacios

que puedan existir, para el desarrollo de sus labores.

Para conocer un poco mas, las causas de una inadecuada induccion, se consulté el estudio
realizado por Gonzélez D del C, Hidalgo MG, & Negrete LE, 2018), denominado Rotacion De
Personal en La Industria Hotelera en El Estado De Guanajuato, México. El cual Entrevisto de
manera presencial 67 hoteles a los encargados directamente del personal, y arrojo que una de las
causas de rotacion de personal, es que estos se encuentran desmotivados por la falta de claridad
en sus tareas y funciones (induccion), pues no existe una definicion clara de las tareas o
funciones a ejecutar. Bajo este estudio se observa cdmo, el no realizar una adecuada induccion
del personal, incide negativamente en la organizacién, afectando la productividad, aumentando
la perdida de comunicacién entre los colaboradores y la gerencia, lo cual impide que el nuevo
colaborador realice adecuadamente sus funciones, aumentando costos en produccion al realizar
tareas errdneas, mal manejo de maquinaria'y a su vez desmotivacion la cual causara rotacion

constante de personal y aumento en costos de contratacion.



17

Justificacion

La fundacidn servicio juvenil presenta varias debilidades en los procesos internos, uno de
ellos el proceso de induccidn y entrenamiento, por esto se pretende disefiar un programa estratégico
que permita el mejoramiento integral de este proceso, para que la organizacion cuente con orden
y transparencia en sus procesos. Para el disefio de este programa se idea elaborar un manual de
funciones donde indique la entrega de puesto e induccion del nuevo colaborador a su puesto, que
permita que a éste le sean entregadas las tareas que estén pendiente al momento de ingresar a
trabajar por el empleado que se retira, pero también que sea instruido por el mismo en cosas bésicas
del puesto, para que tenga conocimiento de como empezar a realizar sus funciones. Es por esta
razén que se considera necesario que el colaborador de nuevo ingreso, tenga de entrada un proceso
de induccion y entrenamiento que garantice la obtencion de los conocimientos y habilidades
propias del cargo y de esta forma pueda ejecutar las funciones del puesto de trabajo. De esta forma
es como se llevara a cabo este proyecto en la fundacién servicio juvenil, con el propésito de
mejorar el proceso de induccién y entrenamiento en la organizacion y fomentar en los
colaboradores de nuevo ingreso, la capacitacion, el trabajo en equipo, el aumento de habilidades

blandas y los conocimientos plenos de su area de desempefio.

Actualmente no todas las empresas cuentan con herramientas adquiridas para el buen
funcionamiento de los nuevos puestos de trabajo, se han venido evolucionando los procesos de

seleccion y de como perfilar, con el fin de que sean dptimos para las empresas.
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Marco tedrico

De acuerdo con Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G. y Gonzélez, C. H. (2010), la
incorporacion y adaptacion de las personas, este macro proceso esta integrado por los procesos de
requisicion y reclutamiento, seleccion de personal, contratacion socializacion e induccion, este
ualtimo, es el proceso de ensefianza donde se busca dar a conocer al nuevo empleado aprenda todo
sobre la empresa, sus valores, normas, el comportamiento y como desempefiar las actividades
propias de su cargo, la capacitacion juega un papel de mucha importancia en la empresa pues este
se reflejara en la productividad de los nuevos empleados, es por esta razon que en todas las
organizaciones debe estar construido un programa de induccion y entrenamiento para los

colaboradores nuevos lo que permite a la empresa ser competitiva y organizada.

Segun Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G. y Gonzalez, C. H. (2010), la induccién consta
de dos etapas, en la primera se presenta la organizacion desde una perspectiva general de la
empresa y la segunda tiene relacién totalmente con su puesto de trabajo, lo anterior es la

introduccién del empleado a la empresa y sus labores dentro de esta.

El proceso de induccidn y capacitacion debe estar debidamente elaborado, consecuente y ligado al
desempefio futuro del empleado, donde este sea un indicador de la eficacia del proceso de

induccidn y capacitacion.

La importancia de este proceso se encuentra ligada a factores como la comodidad y
confiabilidad del nuevo empleado hacia la empresa, brinda organizacion y efectividad a cada
proceso, aumenta la productividad y el buen servicio de la empresa, por lo anterior la induccion y
capacitacion del personal que ingresa a la empresa es el eje principal que integra la calidad con la

productividad de los empleados desde el conocimiento.
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La induccion y el entrenamiento de personal segin Cabezas, L. J. y Rodriguez, L. R. (2021)
es el proceso por el cual la organizacidn busca que el nuevo integrante se adapte de manera rapida

a la cultura, los comportamientos, y procesos de la organizacion.

Y de acuerdo con Martha Alles (2006), la induccion es un proceso formal que busca
familiarizar a los nuevos empleados con la organizacion, su cultura, sus tareas y su unidad de
trabajo. Es asi como la organizacion planea que un nuevo colaborador se adapte lo mas pronto
posible y de la mejor manera a las dinamicas de trabajo, funciones a realizar, rol o puesto de
trabajo, cultura organizacional y que haya alineacion de los objetivos personales con los objetivos

corporativos, que propicien el alcance de metas establecidas.

De este modo, es de gran relevancia para las actuales empresas la implementacion de la
socializacion e induccion del personal, que da lugar cuando un nuevo colaborador es contratado y

debe iniciar a desempefiar su rol en los proximos dias.

Como indica Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G. y Gonzalez, C. H. (2010) “la
socializacion es la forma en la que la organizacion trata de inculcar en el nuevo miembro el modo
de pensar y actuar, segun los dictdmenes de la organizacion. Trata de adaptar a las personas a su
contexto, es decir a la mision, vision, objetivos corporativos y cultura. El propoésito de la
socializacion al comunicar la mision, la vision, la doctrina y demas caracteristicas de la empresa,
es ampliar la zona de convergencia existente entre los objetivos y valores de la compafiia, y los

valores y objetivos de sus integrantes”.

Es pues la socializacion e induccion de personal, la planeacion estratégica con la que le
ensefian al nuevo colaborador no solamente lo que debe empezar a hacer desde ese momento, sino

también lo qué es la organizacion, su mision, vision, objetivos corporativos, sus valores, su historia
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y trayectoria, pero también las politicas internas y las normas de vestimenta y conducta entre otras.
Las cuales son indispensables para que el nuevo colaborador se adapte apropiadamente a su nuevo
puesto de trabajo, pero también conozca desde el primer momento como debe comportarse dentro

y fuera de la organizacion.

La capacitacion de personal es también “el proceso que se lleva a cabo para mejorar las
habilidades y destrezas de los empleados en el cargo que desempefian. Es técnico y se centra en
destrezas fisicas, enfocado en el desarrollo de las funciones del puesto de trabajo. Este
entrenamiento es un proceso a corto plazo”. Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G. y Gonzélez,
C. H. (2010). Ya que permite al colaborador adquirir conocimiento y desarrollar destrezas que
necesitara para tener un buen desempefio en su puesto de trabajo, teniendo a su lado al supervisor

o jefe inmediato como apoyo en su proceso de aprendizaje.

La capacitacion de personal le permite al personal nuevo entender como se desarrollan los
procesos y como se administra la informacion, para luego transformarla en un servicio prestado al

cliente o en el cumplimiento de una tarea asignada por el superior jerarquico.
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Marco legal
El derecho al trabajo en Colombia nace a partir del siglo XX con la promulgacion de la
constitucion de 1812 de Cartagena, donde se iniciaban iniciativas de abolir la esclavitud de

Colombia, aunque realmente fue abolida 40 afios después el 1 de enero de 1852,

Esta gran decision hizo que se creara reglamentaciones y leyes que dieron paso a lo que
hoy por hoy es el Cédigo Sustantivo de Trabajo creado en 1950, posteriormente en 1991 crea y

se promulga la que es la constitucion mas incluyente de toda la historia colombiana.

En si predambulo y articulo primero toma al trabajo y otros derechos fundamentales como
el pilar de la misma donde se respetaran y protegeran mediante mecanismos de control, su
Acrticulo 25 indica que el trabajo es un derecho y una obligacidn social, también que es derecho

de todos los ciudadanos el tener un trabajo digno y justo.

Como norma suprema del ordenamiento colombiano se tiene la Constitucion Politica de
Colombia 1991, que no habla concretamente del contrato de trabajo, pero si los principios que
rigen al mismo. En el Articulo 53 dice que el Congreso expedira el estatuto del trabajo, la ley

correspondiente tendra en cuenta los principios fundamentales como lo son:

Igualdad oportunidades para los trabajadores.

Remuneracion minima vital y mavil, proporcional a la cantidad y calidad del trabajo.

Estabilidad en el empleo.

Irrenunciabilidad a los beneficios minimos.

Facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles.
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Situacién mas favorable trabajador en caso de duda en la aplicacion e interpretacion de las

fuentes formales de derecho.

Primacia de la realidad sobre formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones

laborales.

Garantia de la seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario.

Proteccion especial a la mujer a la maternidad y al trabajador menor de edad.

En el Cadigo Sustantivo del Trabajo en su Articulo 22, define el contrato de trabajo como
la obligacion entre la persona natural que se obliga a prestar un servicio personal a otra persona

natural o juridica, bajo subordinacion de la segunda y mediante remuneracién o salario.

Acrticulo 23 CST: Elementos Fundamentales del Contrato de Trabajo.

La actividad personal del trabajador.

La continuidad subordinacion o dependencia del trabajador respecto del empleador.

Un salario como retribucion del servicio.
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Metodologia de la investigacion

Tipo de investigacion

Para el siguiente trabajo se empleara un método de investigacion mixto en el cual, se
generaran una encuesta cuantitativas a los trabajadores actuales y una entrevista abierta, en
donde se intentara lograr identificar las principales falencias que tiene la empresa y que se debe
mejorar para ello, ya que desde el comienzo de esta actividad a desarrollar, una de las causas
problematica principales es la basqueda de personal calificado para los puestos a ocupar ya que
no cuenta con suficientes herramientas funcionales que permita la alta productividad y

desempefios deseados.
Poblacion

Esta se encuentra conformada por 11 colaboradores, los cuales hacen parte de la
modalidad externado media jornada, asi mismo se realizara una entrevista abierta a un
administrativo de la institucion quien conozca de cerca este proceso, permitiendo dar a conocer

las falencias que se presentan.
Tamario de la muestra
El tamafio de la muestra se calcula de acuerdo con

2
Za Npq

TTEE (N 1) + Z2 g

Donde

n= Tamafno muestra buscado

N= trabajadores que forman la poblacidn se trabaja en este caso son 11.



24
e= es el margen de error y equivale al 5%
pyqg = son constantes las cuales equivalen a 0.5

z= constante estadistica la cual equivale al 95% = (1,96)

n= 196(21 11 0.5.0.5
0.52 (11— 1) + 1.962 4505

n=11

El cual arroja un resultado de 11 empleados, los cuales seran todos los colaboradores de
la institucion, teniendo en cuenta que el margen de error sera del 5%, entre mas poblacion se

tenga, menor sera el margen de error.
Técnica de recoleccion de informacién

Para llevar a cabo este punto, se realizara una encuesta de 8 preguntas, por medio de la
plataforma Google Workspace (formularios), ya que cuenta con una interactividad para realizar
preguntas por medio de un link, en el que las personas que posean esto, puedan tomar respectivas
opiniones y dar respuesta oportuna para al final, crear una tabla dindmica que permita detallar
con graficos como es el porcentaje para un buen funcionamiento y cdmo se puede realizar
mejorias, con estratégicas evolucionadas que permitan a la empresa cumplir sus objetivos con los
nuevos reclutamientos, asi mismo se realizara una entrevista que consta de 5 preguntas a un
administrativo con el fin de determinar como se realiza la induccidn y entrenamiento en la

empresa actualmente, a traves de una investigacion al area de recursos humanos.
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Resultados de la investigacion

Encuesta realizada a los 11 empleados de la Fundacion Servicio Juvenil

En la figura 1, el 63.6% de los colaboradores consideran que no conocen en su totalidad
sus funciones y responsabilidades, un 36.4% respondieron que si, este resultado indica que la
empresa debe realizar urgente un plan de accidon donde dé a conocer explicitamente a sus

colaboradores sus responsabilidades y funciones.

Figura 1

Conocimiento de las funciones y responsabilidades del cargo

1.  ¢Conoce usted todas sus funciones y responsabilidades, para el cargo al que se le contrato?

11 respuestas

® si
® No

Fuente. Elaboracién propia estudiantes UNAD
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En la figura 2, el 63.6% de los trabajadores dicen que no se les dio a conocer el manual
de funciones, solo un 36.4% afirman que si, con lo que se pudo concluir que es el mismo
porcentaje que en la pregunta anterior respondieron conocer sus funciones y responsabilidades
referentes al cargo, por ello debe tomar el manual socializarlo y ajustarlo acorde a las funciones
de cada cargo, y hacerlo firmar por cada colaborador como soporte de que se le dieron a conocer

sus funciones.

Figura 2

Conocimiento del manual de funciones

2. ¢Se le dio a conocer el manual de funciones?

11 respuestas

® si
® No

Fuente. Elaboracion propia estudiantes UNAD
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De acuerdo con la figura 3, para esta pregunta el 90.9% de los empleados de la fundacion
consideran que el tiempo empleado para su induccion no fue suficiente, solo un 9.1% indican
que si, por lo cual la empresa debe realizar un cronograma ordenado de una semana en el que le
dé a conocer al empleado recién ingresado la induccidn especifica y general, en un tiempo mayor
al que actualmente se hace, el cual es dos dias segun respuesta obtenida por el coordinador de la

sede.

Figura 3

Tiempo empleado para la induccion

3. ¢Considera que el tiempo empleado, para su induccién fue suficiente?

11 respuestas

®si
® No

Fuente. Elaboracion propia estudiantes UNAD
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Como se observa en la figura 4, el 81.8% de los encuestados determino que el método
empleado para recibir la induccion no fue el adecuado, solo un 18.2 determino que, si les parecio
adecuado, esto ya que, segun la entrevista realizada al coordinador de la sede, indica que solo se

hace de forma teorica.

Figura 4

Tiempo empleado para la induccion

4. ;Considera que el método empleado para recibir la induccion y capacitacién fue el adecuado?
11 respuestas

® Si
® No

Fuente. Elaboracion propia estudiantes UNAD
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En la Figura 5 se observa que para la pregunta 5 el 81.8% de los trabajadores consideran
que las capacitaciones que se han brindado no son suficientes para su labor, el 18.2% consideran
que, si son suficientes, para ello la empresa debe reorganizar el cronograma de capacitaciones y

aumentar su frecuencia, teniendo como base las necesidades del servicio.

Figura 5

Capacitaciones durante el semestre

5. ;Considera que las capacitaciones dadas en el semestre son suficientes, para su labor?

11 respuestas

® Si
® No

Fuente. Elaboracion propia estudiantes UNAD
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En la figura 6, el 54.5% de los colaboradores consideran que la persona que realizo su
induccion y entrenamiento estudio su perfil, un 45.5% consideran lo contrario, esto indica que la
empresa debe mejorar sus estudios de perfil, con el fin de que en la induccién se trabajen las
areas donde se tenga menos conocimiento y poca experiencia, se fortalezcan sus habilidades y
capacidades de cada empleado y no ser repetitivos en temas donde la persona ya tiene suficiente

experiencia y conocimiento.

Figura 6

Conocimiento de habilidades y capacidades

6. ¢La persona que realizo su induccion y entrenamiento estudio su perfil, conocia sus
habilidades y capacidades?

11 respuestas

® si
® No

Fuente. Elaboracién propia estudiantes UNAD
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En la figura 7, el 63.6% de los trabajadores encuestados consideran que los temas tratados
en las capacitaciones no estan acordes a la funcionalidad y requisitos del cargo, solo un 36.4%,
consideran que, si estan acordes, para ello la empresa debe realizar las capacitaciones acordes al
cargo, esto no solo permitira que las personas implicadas se instruyan en su area, sino que

brindara méas tiempo para hacer otras funciones a quienes no les corresponde.

Figura 7
Tematica de la capacitacion
7.  ¢Lostemas tratados en las capacitaciones estan acordes a la funcionalidad y requisitos de su

cargo?

11 respuestas

® si
® No

Fuente. Elaboracién propia estudiantes UNAD
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En la figura 8, todos los trabajadores concluyeron que es necesario realizar nuevamente la
socializacion y entrenamiento, para mejorar su desempefio, por ello la empresa debe socializarlo

nuevamente con todo el personal.

Figura 8

Reinduccion y entrenamiento

8. (Le gustaria que nuevamente se resocializara la induccién y entrenamiento, para mejorar su
desempefio?

11 respuestas

® si
® No

Fuente. Elaboracion propia estudiantes UNAD

En cuanto a la entrevista realizada al coordinador de la sede, se observa que los
procedimientos para realizar induccién y capacitacion a los colaboradores de la fundacion
servicio juvenil son débiles, ya que no se cuenta con un programa establecido, donde sintetice los
procedimientos que se deben llevar a cabo, en la induccidn se da solo una breve descripcion del
cargo, no hay un tiempo establecido para brindar la induccion, esta no se lleva al campo practico,
solo queda en teoria asi mismo no se socializa informacién relevante, como lo es la filosofia de
la institucion, conocer su mision, su visién sus politicas internas, asi como los valores
corporativos, a quienes se dirige la atencion, organigrama, metas operativas, cronogramas de
trabajo, cédigo ético, clausulas de confidencialidad y politicas de seguridad en la informacion y

politicas de seguridad y salud laboral.
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Programa de induccion y entrenamiento que se aplicara al personal que inicia vinculacién

laboral en la Fundacién Servicio Juvenil

Alcance

El programa de induccidn y entrenamiento sera caracter obligatorio para todos los

colaboradores nuevos en la organizacion, el cual, se hara seguimiento y control en el desarrollo

de sus actividades.

Responsables y duracién.

Este programa de induccidn y entrenamiento estara a cargo del coordinador de la sede y

tendra como apoyo a la asistente de talento humano, el cual tendrd como duracién una semana.

Tabla 2

Matriz de actividades de induccion y entrenamiento

Tema para tratar Actividad Descripcion de la actividad Recursos por utilizar  Duracién
Historia de la Realizar la presentacion ~ Mediante presentacion estandar se  Actas formatos 30
organizacion y razon de la historia de la realiza socializacion de la entidad internos. )

minutos
de ser. Fundaciony desde su inicio, quienes son
organigrama. mision y vision y organigrama
Presentacion de Realizar la presentacion  Presentacion: vision, mision, Actas formatos 30
politicas Misionales. de la Fundacion y objetivos misionales y politicas internos. .
minutos
pensamiento salesiano institucionales de la fundacion y
organizacional e Bienestar Familiar, se socializa
informacion referente a minuta contractual, lineamientos
ICBF. técnicos, y guias.

Cadigo ético laboral, Socializar el codigo Se realiza, conferencia con los Actas formatos 30

reglamento, ético laboral y empleados, dando a conocer el internos. )

minutos

confidencialidad,
tratamiento de datos
personales ICBF.

reglamento interno de
trabajo, compromiso
confidencialidad,
tratamiento de datos

personales

cadigo ético, reglamento interno
laboral, compromiso de
confidencialidad que rige las

funciones de los empleados de la



Servicios de la
modalidad y
cronogramas de

trabajo

Programa de
seguridad y salud en
el trabajo

Ubicacion del sitio de
trabajo, dependencias,
horario laboral y

metodologia de pago.

Induccion al cargo

Funciones a

desempefiar

Contextualizar al
trabajador frente a
cuales son los servicios
que ofrece la institucion
y conocer cuales son
los cronogramas de

trabajo.

Socializacion de la
politica de SST en la

empresa

Ubicar al aspirante en
su sitio de trabajo e
indicarle horario laboral
y la metodologia de

nomina

Realizar la presentacion
del cargo

Socializacion de las

funciones en el cargo

entidad, asi como la tratamiento

de datos.

Socializacion de los servicios
ofertados por la institucion asi
como los cronogramas de trabajo.

Normativa vigente en SST en la

organizacion

Realizacion y entrega de
inventario de su sitio de trabajo,
dotacion de elementos necesarios
para su labor y socializacion de
horarios y metodologia de pago.

Se socializan todos los manuales
y formatos concernientes al cargo,
para que el trabajador, los
interiorice, despeje dudas e

inquietudes.

Entrega de las funciones en el
cargo, directamente de la persona
encargada.
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Recorrido por las 1 hora
instalaciones

Actas formatos 30 minutos
Internos

Actas formatos 15 minutos
Internos

Actas induccion 1dia
Elaboracién de 2 dias

funciones propias de
cada cargo, para
determinar su

aprendizaje.

Nota. Matriz de induccién y entrenamiento donde se detallan las funciones generales y especificas. Fuente.

Elaboracidn propia estudiantes de la UNAD
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Evaluacion del programa

Se evaluara la eficacia de programa de induccion y entrenamiento obligatoriamente a cada
colaborador posterior a recibir la capacitacion, usando el formato evaluacién del impacto del
programa de induccién y entrenamiento (apéndice C), proceso indispensable para determinar el
nivel de compresion de los trabajadores de los temas tratados en la induccidn y entrenamiento,

como se observa en la tabla 3.

Tabla 3

Matriz de evaluacion

item Actividad Descripcion de la actividad Recursos a Duraciony

utilizar regularidad
Evaluacion de Realizar la Por medio de una evaluaciéon se ~ Medios 60 minutos /después de
conocimientos verificacion de los  realiza la validacion de los tecnoldgicos realizar induccion y
adquiridos conocimientos conocimientos adquiridos para digitales entrenamiento
generales y adquiridos la ejecucion de las tareas para el
especificos cargo y de la empresa en

general

Nota. Evaluacion de conocimientos. Fuente. Elaboracion propia estudiantes de la UNAD

La evaluacidn consta de 7 preguntas cada una con un peso de 40 puntos de la pregunta 1 a
la 5, y 50 puntos para la 6 y 7, teniendo un total de 300 puntos, cuando el resultado de la
evaluacion de en la induccién y entrenamiento sea inferior al 60%, debera repetirse la induccion
y entrenamiento, teniendo en cuenta que esta debe contener refuerzos de todos los temas

tratados.

Indicadores del programa de induccion y entrenamiento
Estos indicadores tienen como objetivo la medicion de la efectividad del programa de

induccion y entrenamiento.
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Tabla 4

Indicadores del programa de induccién y entrenamiento

Nombre del Tipo de Descripcién del indicador Proceso Formula del indicador Meta Frecuencia Documentacién fuente Responsable
indicador indicador responsable del analisis
% Cumplimiento del  Eficacia Este indicador permite la Gestion humana  N° de induccién y entrenamiento 70%  Bimestral * Informes de induccién y Coordinador
programa de verificacion cumplimiento realizadas / n° induccién y entrenamiento realizados
induccion y del programa de capacitacion entrenamiento programadas en el » listas de asistencia a induccion y
entrenamiento programa entrenamiento
Cobertura del Eficacia Este indicador permite medir ~ Gestién humana ~ No de persona que recibieron 70%  Bimestral Listas de asistencia a inducciény  Coordinador
programa de la cantidad colaboradores capacitacion o formacién/ total de entrenamiento
induccion y recibieron induccién y personal que necesita formacion
entrenamiento entrenamiento frente al
total de colaboradores en la
empresa
Efectividad del Efectividad Este indicador permite medir ~ Gestion humana  # De inducciones evaluadas 70%  Bimestral Evaluaciones de induccion y Coordinador
programa de la efectividad programa de satisfactoriamente / total de entrenamiento
induccion y induccion y entrenamiento colaboradores que recibieron la
entrenamiento induccion
Cumplimientoenla  Eficacia Este evalla el Gestion humana  N° de funcionarios evaluados / Bimestral Evaluacion de desempefio Coordinador
evaluacion de cumplimiento de la total de funcionarios que ha listas de asistencia a induccién y
desempefio aplicacion de recibido la induccién y entrenamiento
la evaluacion de desempefio entrenamiento
a los colaboradores que ha
recibido la induccion y
entrenamiento
% Personal que Efectividad Grado de competencia del Gestion humana  Personal evaluado 70%  Bimestral Evaluacion de Coordinador
cumple personal y la eficacia del satisfactoriamente / desempefio
satisfactoriamente las programa de induccion y personal que recibi6 induccion y
competencias entrenamiento entrenamiento
Grado de satisfaccion  Efectividad Este permite medir el nivel Gestion humana  Calificaciones en encuesta del 70%  Bimestral Encuesta de satisfaccion del Coordinador

del personal con el
programa de
induccion y
entrenamiento

de percepcion respecto al
programa de induccion y
entrenamiento

programa de induccion y
capacitacion / nimero de
colaboradores encuestados

programa

Nota. Indicadores del programa. Fuente. Elaboracién propia estudiantes de la UNAD
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Conclusiones
Para concluir, en este proyecto se tuvo en cuenta la importancia que tiene el capital
humano dentro de una institucion, este es el eje central para lograr los objetivos que la
organizacion se proyecte, al generar énfasis en las capacitaciones y perfil del talento humano se
obtendré resultados que beneficien a la organizacion, por eso es necesario conocer las

habilidades y destrezas que tiene cada empleado, para potencializarlas en cada area.

En el proceso actual de la empresa se identificd que esta no cuenta con un programa de
induccion y capacitacion el cual permita orientar al empleado a realizar sus labores, pues solo se
orientaba de forma general y répida, razon por la cual se presentan reprocesos, falta de

productividad, asi como una alta rotacion de personal y/o desercion laboral.

Llevar a cabo este programa de induccién y entrenamiento, permitira que el nuevo
colaborador, lograr adaptarse éptimamente y que haga parte del equipo de trabajo
adecuadamente, permitiendo que los procesos de la empresa no se debiliten y por el contrario se
fortalezcan, por medio de los indicadores de gestion se evalla el programa y con esto se
determina la efectividad y conocer las necesidades de formacion, que en algunos colaboradores

queda pendiente reforzar.
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Recomendaciones
Se recomienda la implementacion del proceso de induccién y entrenamiento para los
colaboradores nuevos, como una inversion que finalmente tendrd como resultado el
mejoramiento de los procesos, asi como la optimizacion de los recursos y la reduccién de los
gastos en los que se pueden incurrir al cometer errores debido al desconocimiento del puesto de

trabajo.

Es necesario que se vuelva a realizar induccion y entrenamiento a los empleados antiguos

con el objetivo de prepararlos 6ptimamente

Llevar el registro de los procesos de induccién, esto con la finalidad de llevar un registro
histdrico de todas las actividades que se han llevado a cabo, lo cual permite contar con una base
de datos que permite el andlisis de todo el proceso y asi generar las acciones de mejora

correspondiente.

Indagar y actualizar las descripciones de cargo para cada puesto, cuando se presenten
cambios en los manuales operativos, asi como los procedimientos y caracterizaciones de los
procesos, con esto se realizan las mejoras a cada puesto de trabajo y la optimizacion de los

procesos.
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Apéndice A

Apéndices

Formato entrevista abierta

FUNDACION SERVICIO ———
JUVENILPROGRANA { Formato Entrevista Abierta 25 de abril de 2014
BOSCONlA qu\l_ Version: 001
Nombre del funcionario: Carlos Adolfo Poso Fecha de ingreso: 01-02-2000
Cargo que desempeiia: Coordinador de sede Fecha elaboracion: 11-05-2023

OBJETIVO DE LA ENTREVISA: determinar cémo se realiza la induccién y entrenamiento en la

empresa actualmente

1.

¢ Coémo se realiza el proceso de induccion y entrenamiento en la fundacién?

El proceso de induccién en la fundacién arranca dandole la bienvenida a la persona que ingresa,
se le da a conocer brevemente cuales son sus funciones, se le indica cual serd su espacio, sus
compaieros de trabajo, los horarios de ingreso y salida, asi mismo se le envia por correo

electrénico, los manuales y guias a las cuales estamos sujetos contractualmente.

(Cudles cree son las causas que impiden realizar una adecuada induccién y

entrenamiento?

Creo que es el tiempo, esto ya que los procesos no paran, siempre hay algo que hacer, el ICBF,
siempre establece reuniones cuando los operadores tienen programada otras actividades, lo cual

hace que muchas veces las personas, lean sus manuales y pregunten lo que no entienden.

:Qué temas considera importantes tratar al momento de realizar la inducciéon y

entrenamiento?

e La filosofia de la institucién, conocer su misién, su visiéon sus politicas internas, asi

como los valores corporativos, para que la persona conozca a que apunta la fundacién.
e Conocer a quienes dirigimos nuestra atencion.
e El organigrama con el fin de que el trabajador sepa cudl es el conducto por seguir.
e Dar a conocer las metas operativas y los cronogramas de trabajo para alcanzarlas.
e (Cadigo ético, clausulas de confidencialidad y politicas de seguridad en la informacién.

e Politicas de seguridad y salud en el trabajo con el fin de ofrecer adecuadas condiciones

de trabajo velando siempre que el personal tenga la debida informacién sobre los riesgos
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a los que estd expuesto.

4. (Considera que la falta de entrenamiento e induccion influyen en la rotacion de personal?

Claro que sf, la induccién es el punto de partida con el que cuenta un trabajador, para iniciar su
labores, sino se tiene claridad las personas tienden a renunciar; ya que muchas veces se sienten
frustradas por no conocer a fondo sus funciones y otras veces consideran que se les estd

poniendo més trabajo que el acordado.

5. ¢(Cudl considera seria el mejor método para brindar una adecuada induccion y

entrenamiento?

Considero que tanto el método tedrico como practico son indispensables para llevar a cabo una
induccion, ya que uno es el complemento del otro, el tedrico por ejemplo orienta al trabajador
en que debe hacer, y porque, su orden de importancia, el practico permite que este se lleve a

campo lo aprendido.

—e

f-/\r\} Ouyeuot Getuwgy
) A\ OS50 . =

Firma del entrevistador

Firma del entrevistado

Cargo Coordinador Cargo Estudiante Unad

Nota. Entrevista realizada a empleado. Fuente. Elaboracidn propia estudiantes UNAD
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Apéndice B

Formato de encuesta

FORMATO ENCUESTA 25 de alktwil 3: 2023

A
E"' Codipa: FT-AL1S
¥ Vernda: B2

Fecha: mayo de 2003

OBJETIVO: Analizar (s causa: por [as cuales 2o 52 encuenta inealmente esqucturads el proceso de
induccion v ertrenamisnto, a los empleados de la Fundacion Servicio Foverd] sede Buenavenbara,

Metodoloma: B @lipenoiamiento de esta encuesta, &5 MONLMA, &2 NRCSSATLO QUE FEZponda, COm me 21,
o um 1o, a3 § presuetas de aciendn, en como 22 e realizo I3 encwesta de induccion v entrenamdento.

Fncuoests

1. ;Comoosusted todas sus funcione: v rexponzabilidades, para &l cargo al que 2 b2 contrata”
8

N

2. ;Bele dioaconocer el marmal de fimricmes?

|

N

3 ;Comsidera que &l iempo empleadn, para m induccion fiss suficients?

O
4. ;Considera que &l metodo empleadn para racibir 2 induccion v capaciacion foe el adecuada?

zComsidera que Jas capacitzcions: dadas en el 2emesme son suficientes, para o labor?

O

6. ;La penoma que reslizo su induccion ¥ enTenamtento estudio su perfil, conoda sus
habilidades y capacidade:T

i

MO

7. ;Los temas tratadn: ep la3 capacitaciomes estan acordes 2 la foncionalidad y requisitos de m
argo?

8

N

8. ;Le pustania gue nusvaments e resocizlizara [z induccion v entrenamiento, par mejarar
dezempenn’

q_

N

Responsables: Arsa de Becursos Humano

Nota. Encuesta realizada a los empleados. Fuente. Elaboracién propia estudiantes UNAD



Apéndice C

Formato de evaluacion impacto de la induccion y entrenamiento

Versién: 1.0

FUNDACION SE

FORMATO: EVALUACION IMPACTO DE LA INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO

Fecha: 05/23/2023

PROCESO: GESTION HUMANA
Céadigo: FT-Al-29

(Objetivo:
Esta evaluacion tiene como objetivo medir el impacto de la Induccién y Entrenamiento recibida por los colaboradores para la
lejecucion de sus labores

Criterio: La medicién de impacto se aplicara a las capacitaciones realizadas por los colaboradores que ingresan nuevos al
puesto de trabajo a partir de conformidad con su &rea de competencia.

Esta evaluacion debera ser diligenciada tanto por el colaborador capacitado, cémo por el jefe inmediato, tras terminar el
proceso de Induccién y Entrenamiento.

Nombre de la Capacitacion:

Fecha de Inicio de la Induccién y Entrenamiento Dia Mes Afio
Fecha de Finalizacion de la Induccién y Entrenamiento Dia Mes Afio
Fecha de la Evaluacion Dia Mes Afio
Nombres y Apellidos del Colaborador Evaluado Documento de Identidad:
Area: Cargo:

Nombre del Jefe Inmediato

Cargo del Jefe Inmediato
A continuacion encontrard varios enunciados relacionados con situaciones laborales. Por favor conteste las
afirmaciones seleccionando la respuesta de acuerdo con su percepcion, teniendo en cuenta la capacitacion
recibida

1. La capacitacion y sus contenidos son pertinentes para la realizacion de sus funciones y su aporte (S|
a la entidad NO

Las siguientes afirmaciones se contestaran teniendo encuenta la siguiente escala numérica:
1= Muy Poco

2= Poco

3= Algunas veces

4= Bastante

5= Mucho

2. La capacitacion le permitio mejorar el desarrollo de sus tareas cotidianas.

3. La capacitacion aport6 herramientas para dar solucién a problemas concretos.

4. A partir de la capacitacion recibida el servidor esta mas motivado y comprometido con su trabajo.

5. La capacitacion recibida le permiti6 al servidor mejorar su nivel de productividad y efectividad en el
trabajo.

RESULTADOS DE LA EVALUACION
6. La informacion recibida en esta capacitacion es aplicable a su actividad laboral en (seleccione de la lista con una X):

Funciones propias del puesto de trabajo

Entorno de la empresa

Entorno del puesto de trabajo

7. Indique dos acciones de su trabajo en las que se
puedan aplicar los conocimientos adquiridos 2.

(Observaciones:

Firma

Nombre

Nota. Evaluacion realizada a los empleados que realizaron la Induccion y Entrenamiento. Fuente. Elaboracion

propia estudiantes UNAD



