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Resumen

Esta investigacion se realizé con el fin de desarrollar una propuesta de Manual de Induccion
y un Programa de Capacitacion para optimizar estos procesos en la empresa Tecniseguros San
Pedro Sula; Por lo que se establecio el objetivo de que por medio de la propuesta de estas dos
herramientas se logre estructurar adecuadamente cada proceso, optimizando por medio de su
aplicacion la operatividad empresarial. Para la investigacion se adopté un enfoque mixto que
incluyé la aplicacion de técnicas como ser una encuesta y una entrevista dirigida a los
colaboradores de Tecniseguros San Pedro Sula para reunir insumos acerca de sus percepciones
sobre los actuales procedimientos de induccion y capacitacion llevados a cabo por la empresa.
Tambien se llevd a cabo una entrevista a la gerente de Recursos Humanos para conocer mas a
fondo y desde el area ejecutora los pasos que se desarrollan al momento de contar con un nuevo
ingreso para su induccion, asi como el proceso que se lleva a cabo para solicitar una capacitacion.
A partir del andlisis de los resultados, se desarrollé una propuesta de mejora que incluye un manual
de induccion y un programa de capacitacion, asi como recomendaciones basadas en lo investigado
y el presupuesto para poder ejecutar lo que cada una de las herramientas propone.

Palabras claves: Capacitacion, Desarrollo de competencias, Induccion, Manual de

induccién y Programa de capacitacion.
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Abstract

This research was carried out in order to develop a proposal for an Induction Manual and
a Training Program to optimize these processes in the company Tecniseguros San Pedro Sula.
Therefore, the objective was established that through the proposal of these two tools, each process
could be adequately structured, optimizing business operations through their application. For the
research, a mixed approach was adopted that included the application of techniques such as a
survey and an interview directed at the employees of Tecniseguros San Pedro Sula to gather input
about their perceptions about the current induction and training procedures carried out by the
company. company, an interview was also carried out with the Human Resources manager to learn
more in depth and from the executing area the steps that are developed when having a new entry
for induction as well as the process that is carried out to request training. Based on the analysis of
the results, an improvement proposal was developed that includes an induction manual and a
training program, as well as recommendations based on the research and the budget to be able to

execute what each of the tools proposes.

Palabras claves: Improvement of skills and competencies, Induction manual and Training

program.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

El presente estudio se centra en la importancia de la induccion y la capacitacion de los
colaboradores dentro de una empresa. La induccidon de los colaboradores de primer ingreso es un
proceso crucial que permite a los nuevos empleados adaptarse rdpidamente al entorno laboral,
comprendiendo las politicas, procedimientos y la cultura organizacional. Este primer contacto es
fundamental para establecer conocimiento que facilite su integracion y alinee sus esfuerzos con
los objetivos estratégicos de la empresa. Ademas, un programa de induccién bien disefiado
minimiza la incertidumbre y aumenta la confianza de los nuevos colaboradores, fomentando un
inicio productivo desde el primer dia. De igual manera, la implementacion de un programa de
capacitaciones continuo es esencial para el desarrollo y crecimiento de la empresa. La capacitacion
no solo actualiza y mejora las habilidades técnicas y blandas de los empleados, sino que también
impulsa su motivacion y compromiso. Un programa de capacitacion bien estructurado asegura que
los colaboradores estén equipados para enfrentar los desafios del mercado, promoviendo una
cultura de mejora continua y excelencia operativa. La participacién de la mayoria de los empleados
y la alta direccion refleja un compromiso conjunto hacia la mejora continua y el desarrollo
profesional dentro de la empresa. Los hallazgos de este estudio no solo subrayan la importancia
de la induccidn y la capacitacion, sino que también proporcionan una base solida para implementar
mejoras estratégicas que beneficien tanto a los individuos como a la organizacion en su conjunto.
Este estudio se llevo a cabo en Tecniseguros San Pedro Sula, con el objetivo de mejorar los
procesos de induccion y capacitacion para incrementar la eficiencia y la satisfaccion laboral de sus
colaboradores.
1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

TECNISEGUROS, Correduria de Seguros, S.A., es una empresa con 48 afios de
experiencia en el sector asegurador hondurefio. Cuenta con asesores profesionales
especializados en seguros personales, empresariales y patrimoniales, brindando asesoramiento
personalizado en una amplia gama de productos aseguradores, siempre con el objetivo de

beneficiar a sus clientes.
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La sociedad opera con mas de 50 colaboradores en las ciudades de San Pedro Sula y
Tegucigalpa. A nivel de Centroamérica, forman parte de un grupo de empresas (Grupo
Tecniseguros) que cuenta con su oficina matriz en la Ciudad de Guatemala. Bajo esta red regional
se logra el intercambio de soporte técnico que se traslada a los clientes que reciben todos sus
servicios de consultoria.

Tecniseguros es una empresa que valora profundamente el servicio al cliente, por lo que es
crucial que sus empleados puedan desempefiar eficazmente las funciones asignadas en sus
respectivas areas y posean un sélido conocimiento sobre la empresa y el alcance de sus servicios.
Para lograr esto, es fundamental contar con un proceso de induccién y capacitacion efectivo.

La induccidn es una fase de transicidn que abarca el periodo desde el inicio de la relacién
laboral hasta que el empleado asume plenamente su puesto. Esta etapa se divide en dos partes: la
induccion a la organizacion y la induccion al puesto. La primera parte esta bajo la responsabilidad
del departamento de Recursos Humanos, mientras que la segunda corresponde al jefe directo del
empleado. (Alles Martha, 2021, p.3)

Cuando se comienza un nuevo empleo, es natural tener expectativas y desear un proceso
de induccidn claro y amigable para facilitar la integracion en la cultura de la empresa y desempefiar
las funciones asignadas de manera eficaz. Sin embargo, esto no siempre ocurre. Algunas empresas
restan importancia a la induccion del personal, a pesar de que su correcta implementacion puede
reducir significativamente el tiempo de adaptacién de los nuevos miembros del equipo.

Debido a que la informacion y las practicas empresariales evolucionan rapidamente con el
paso del tiempo, el propodsito fundamental de un proceso de induccion sigue siendo la
familiarizacion del nuevo empleado con la historia, la cultura, los estandares y la filosofia de la
empresa. A traves de un sistema técnico, el proceso de induccion proporciona informacion general
y especifica sobre la empresa y el puesto que el nuevo colaborador desempefiara. Se estima que el
85% de las empresas que implementan un proceso de induccién efectivo experimentan una
reduccién significativa en errores. Segun el equipo de tax y legal de RCM Global (2015) estudios
recientes mostraron que los programas de induccion efectivos pueden incrementar el rendimiento
laboral en un 30%. Comprender la importancia de la induccién es fundamental para una gestion

exitosa del talento humanao.
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Es asi como se presenta en la mesa la oportunidad de mejorar algunos aspectos
relacionados con la induccion/ orientacion del personal de Tecniseguros al momento de ingresar a
la empresa, con el objetivo de que el ritmo tan eficiente con el que manejan sus procesos
actualmente no se vea afectado al momento de contar con nuevo personal en sus instalaciones.

De igual forma si se habla de desempefio y el desarrollo eficiente de las actividades es
necesario que los colaboradores cuenten con espacios de capacitacion, las empresas deben brindar
estas oportunidades a sus colaboradores no solo para el crecimiento de estos, sino para no quedarse
obsoletas implementando estrategias y procesos que ya no estén tan actualizados lo que provocaria
menor eficiencia al desarrollar las labores.

“La capacitacion y el desarrollo de los recursos humanos es un factor estratégico para las
organizaciones, contar con personal que posea las competencias necesarias para cada funcién es
determinante en el cumplimiento de los objetivos definidos por la empresa...” (Rupay, 2019)

Acorde a investigaciones estudiadas para la elaboracién de esta tesis, se ha encontrado un
punto de concordancia, que radica en que las capacitaciones tienen relacién con el desempefio
laboral por lo tanto mencionan que “la institucion debe promover el desarrollo por medio de la
capacitacion, en base a los resultados que la organizacion desea obtener...” (Rupay, 2019)

De igual forma acorde a lo mencionado por Medina, F. (2019) “Es relevante decir que la
capacitacion de los colaboradores es uno de los factores que mas impacto tiene en la satisfaccion
del cliente, debido a que ellos son la cara de la empresa ante el cliente...” (p.15)

Tomando en cuenta estos puntos relevantes tanto de las inducciones como de las
capacitaciones, y en como ayudan no solo al colaborador a mejorar su desempefio sino también a
la empresa a elevar la calidad de sus servicios y eficiencia es que es necesario que la empresa
cuente con las herramientas necesarias y adecuadas para desarrollar los procesos de induccién y

capacitacion.
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1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA
1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

La contratacion de personal garantiza que haya suficiente talento con las competencias
necesarias para cubrir roles y responsabilidades clave, permitiendo que la empresa funcione sin
contratiempos. En la actualidad, Tecniseguros cuenta con un departamento de Recursos Humanos,
pero este consta de una sola persona, lo que puede provocar que se prolonguen o retrasen algunos
procesos.

Se identificd que, al contratar a un nuevo empleado, el encargado de su orientacion e
induccién a los procesos de la empresa suele ser el jefe de area con mayor antigiedad y
experiencia, o, en su defecto, un colaborador con amplia experiencia en el area. La duracion del
proceso de incorporacion carece de una especificacion definida y fluctia en funcién del rol del
empleado o la urgencia con la que se requiere que la persona asuma sus responsabilidades
laborales.

El responsable se encargaria de guiar al nuevo empleado hacia su puesto de trabajo y
proporcionarle una orientacion basica. Sin embargo, en la préctica, los nuevos empleados a
menudo deben recurrir continuamente a su superior directo o a los miembros del equipo para
resolver dudas o consultas sobre temas especificos que podrian haberse aclarado con una induccion
general o capacitacion adecuada.

Siempre que se incorpora un nuevo empleado, es evidente la dificultad a la cual se enfrenta
para integrarse con la cultura de Tecniseguros, debido a que les toma més tiempo en superar esa
curva de aprendizaje durante su periodo de prueba de dos meses. Esta demora se atribuye al poco
conocimientos o habilidades especificas necesarias para ejecutar eficientemente las tareas
asignadas. Ademas, se ha observado que no se le brinda un seguimiento y evaluacion sistematica
del conocimiento adquirido durante este periodo. Aunque los nuevos colaboradores pueden tener
buenas habilidades interpersonales, se identificé poca fluidez en la comunicacion con sus
superiores ya sea por falta de tiempo u otras razones, lo que limita la interaccion efectiva entre los
miembros del equipo y con la gerencia. Este déficit en la comunicacion contribuye a la pérdida de

tiempo y a una integracion menos efectiva en el entorno laboral.
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Durante el periodo de prueba, algunos colaboradores han experimentado desmotivacion e
insatisfaccion por miedo a cometer errores, provocando que su experiencia durante los primeros
dias sea diferente de lo que esperaban, impactando negativamente en su nivel de compromiso con
la organizacion.

Por otra parte, el entrenamiento no solo permite a los colaboradores entender la cultura y
los valores de la empresa, sino que también les proporciona la informacion correcta y la confianza
necesaria para interactuar eficazmente con los clientes, mejorando la calidad del servicio como la
reputacion de la empresa. Ademas, el entrenamiento adecuado reduce los niveles de frustracion o

estrés al aclarar roles y responsabilidades, lo cual contribuye a un ambiente laboral mas positivo.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como se puede contribuir a que los colaboradores de la empresa Tecniseguros, tanto de
nuevo ingreso como los colaboradores de planta, logren un éptimo proceso de incorporacion,
adquiriendo un entendimiento completo sobre la operatividad de la empresa, asi como lograr una

mayor productividad y desarrollo de habilidades durante la realizacion de sus labores?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1. ¢Cudl es la situacion actual de Tecniseguros con respecto a los procesos de induccion para
nuevos colaboradores y los programas de capacitacion?

2. ¢Cudles son las herramientas mas efectivas que una empresa deberia emplear/ implementar
para disefiar un proceso de induccién y capacitacion optima?

3. ¢Qué proceso se puede implementar para la induccion y capacitacion de Tecniseguros para
facilitar la incorporacion de nuevos colaboradores y mejorar la operatividad de la empresa?

1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un manual de induccion y un programa de capacitacion, con el fin de optimizar
su operatividad empresarial y fomentar un entendimiento sélido de la cultura organizacional a
través de un manual donde se plasme un proceso sistematizado y estructurado para la introduccién

del nuevo personal en la empresa, asi como un programa de capacitacion que le permita a los
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colaboradores de la empresa desarrollar o mejorar sus habilidades duras y blandas, de esta manera

fortalecer no solo sus competencias sino también a la empresa.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir el proceso actual que maneja Tecniseguros para induccion a nuevos colaboradores y
capacitacion de colaboradores en general.

2. Analizar los métodos efectivos para implementar el proceso éptimo de induccidn y capacitacion
en la empresa y trabajar en ellas para generar un proceso sistematico.

3. Proponer un manual de induccion y un programa de capacitacion estandarizado que proporcione
a la empresa una guia clara y accesible a seguir para el desarrollo de estos procesos.

1.5 JUSTIFICACION

Un manual de induccion es una herramienta que presenta los pasos a seguir para la
incorporacion de un nuevo colaborador a una empresa. Ayuda a presentar, orientar y comunicar
claramente lo que la empresa exige y espera de sus empleados. El fin de este es ensefiar a los
colaboradores de nuevo ingreso a adaptarse a su nuevo entorno, cultura laboral y puesto de trabajo.
Al contar con un manual la empresa se asegura que los nuevos colaboradores reciban la misma
informacidn sobre procedimientos y la empresa en general, sin dicha estandarizacion cada
empleado podria recibir informacioén incompleta o inconsistente llevando a malentendidos y
provocando errores no deseados.

El uso de un manual facilitaria la transmision de informacion institucional como ser: la
vision y mision de Tecniseguros, despertando un sentido de pertenencia entre los colaboradores
recién incorporados. Ademas, asegura el cumplimiento de las normas y politicas laborales
aplicables, garantizando la conformidad en las regulaciones y protegiendo tanto a la empresa como
a sus colaboradores, esto debido a que, al seguir el debido proceso, se contara con la seguridad de
socializar las normativas aplicadas en la empresa. La implementacion de este manual estableceria
una estructura clara al permitir a la empresa definir expectativas y ofrecer informacién coherente
permitiendo que los nuevos colaboradores se integren rapidamente y contribuyan con mayor

productividad y compromiso desde el principio.
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Por otro lado, ofrecer una capacitacion completa que proporcione informacién sobre como
fortalecer o desarrollar competencias para el desempefio en el puesto de trabajo es fundamental
para el crecimiento y desarrollo de Tecniseguros. A través de ellas los colaboradores adquiririan
nuevas habilidades, ademas, si se cuenta un entendimiento claro de lo necesario para elevar el
rendimiento en la empresa, lo colaboradores podran alinear sus acciones y decisiones diarias con
los objetivos organizacionales, fortaleciendo la productividad y la coherencia en el equipo
contribuyendo a la motivacion y satisfaccion laboral al hacer que los colaboradores se sientan
valorados y respaldados por la empresa. Al ofrecer capacitaciones completas, Tecniseguros podra
abordar temas criticos como el servicio al cliente y conocer a profundidad los productos que
ofrecen como correduria de seguros, ayudando a incrementar la competitividad de la empresa, sus
empleados y la calidad que ofrecen a su objetivo principal, los clientes externos.

Es por esta razon que el desarrollo de esas herramientas es fundamental para Tecniseguros,
porque, si bien para la empresa es de vital importancia el que sus clientes confien y crean en ellos,
la empresa debe contar con el personal debida mente preparado para responder y actuar acorde a
los valores y el servicio que sus clientes y la empresa esperan del colaborador. Esto se logra dando
confianza al colaborador desde un inicio por medio de una induccién debidamente preparada e
informativa, asi como de la constante capacitacion brindada a sus colaboradores que al final son

la cara de Tecniseguros en cuanto a lo que la empresa ofrece.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el siguiente capitulo se abordara el analisis de la situacion actual de induccion y
capacitacion en Tecniseguros, contextualizando el conocimiento existente a traves de estudios
encontrados explorando sus origenes, evolucion o interpretaciones. Ademas, se profundiza en
teorias aplicadas y metodologias utilizadas por otros investigadores, analizando su pertinencia para

resolver problematicas relacionadas con la induccion y capacitacion en contextos empresariales.
2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

2.1.1 ANALISIS DE MACROENTORNO

Segun (Ovalle Leon, 2021) en su investigacion realizada “Proceso de Capacitacion y su
Influencia en el Desarrollo Organizacional del Recurso Humano en el Colegio Privado Salcaja en
el Municipio de Salcaja, Quetzaltenango” se centrd en determinar la influencia de la capacitacion
en el desarrollo organizacional del Colegio Privado Salcaja, analizando las necesidades de los
colaboradores y evaluando si existe un plan de capacitacion que beneficie el desarrollo
organizacional. El estudio se realizd con los 15 colaboradores del colegio (12 docentes y 3
administrativos) mediante un disefio descriptivo, sin manipulaciéon de variables. Los resultados
mostraron que la capacitacion se realiza de manera empiricay carece de un diagndstico sistematico
de necesidades, lo que limita su efectividad en el desarrollo de competencias clave. Se concluy6
que es necesario implementar un proceso cientifico para identificar y abordar adecuadamente las
necesidades de capacitacion, alineando las habilidades y competencias con las metas
institucionales para mejorar la eficiencia y el desarrollo organizacional. Dicho estudio revel6 una
problematica comun en muchas instituciones educativas: la falta de un enfoque estructurado y
basado en diagnosticos para la capacitacion del personal. La capacitacién, tal como se lleva a cabo
en el Colegio Privado Salcaja, es empirica y carece de un analisis profundo de las necesidades de
los colaboradores, lo cual es fundamental para desarrollar competencias que verdaderamente
impulsen el desarrollo organizacional. Este hallazgo subraya la necesidad de un proceso de
capacitacion mas riguroso y alineado con los objetivos institucionales, para maximizar el potencial

del recurso humano y mejorar la eficiencia de la organizacion.
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De acuerdo con (Yax Morales, 2016) su investigacion “ Disefio de un Plan de Capacitacion
para agentes de Seguridad Privada” se centr6 en desarrollar un plan de capacitacion adecuado para
una empresa de seguridad privada, como Titan Electronics Security Systems S.A., que comenzé
en 1997 vendiendo articulos médicos y sistemas de alarma. Ante la creciente demanda de servicios
de seguridad y las exigencias del mercado global, la empresa decidi6 especializarse en sistemas
electronicos de seguridad. La investigacion fue de caracter descriptivo, con recoleccién de datos
de campo y andlisis estadistico para comprender mejor las necesidades de capacitacion de sus
agentes. Los resultados indicaron la importancia de disefiar un plan de capacitacion que alineara
las expectativas organizacionales con las habilidades y competencias requeridas para mejorar el
desempefio laboral. Este enfoque tuvo como objetivo fortalecer la competitividad y la imagen
corporativa de la empresa en un entorno cada vez méas exigente. El desarrollo de un plan de
capacitacion adecuado en Titan Electronics Security Systems S.A. refleja una necesidad critica
para alinear las competencias del personal con las demandas de un entorno competitivo y
globalizado. La investigacion descriptiva revelo la brecha entre las expectativas organizacionales
y las habilidades actuales de los agentes, destacando la importancia de un enfoque estructurado y
basado en datos. Este esfuerzo no solo busca mejorar el desempefio individual, sino también
fortalecer la competitividad y la imagen corporativa de la empresa en un mercado que exige

innovacion y eficiencia.

De Acuerdo al estudio de (Paz Paico, 2022) titulado ‘“Programa de Induccion para el
Desempefio Laboral en la Oficina Regional Norte INPE, Chiclayo” desarrollado debido a que se
identificd la necesidad de realizar una optimizacion del desempefio laboral de los colaboradores
asignados a las instalaciones del Instituto Nacional Penitenciario (INPE) especificamente de la
Oficina Regional Norte, esto con el fin de que se puedan determinar procedimientos que sean
eficientes acorde a las necesidades del instituto, logrando asi una mayor satisfaccion en el personal
para con la institucién asi como con los procesos utilizados para su formacion. Con esto se busca
implementar un programa de induccién que impacte de manera positiva en el desempefio laboral
de los colaboradores de la zona antes mencionada. Esto es realizado por medio de una

investigacion de tipo descriptiva y propositiva, con un enfoque cuantitativo y no experimental.
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En este caso el desemperio laboral es una variable principal dentro de la investigacion, pues
este dependera de que tan bien un colaborador conozca su rol, sus labores y con que profundidad
un colaborador comprende los objetivos a alcanzar.

En esta investigacion, utilizando una muestra de 30 colaboradores se realizo la evaluacion
del proceso de induccion que se desarrollaba en la institucion, en donde la mayoria, a pesar de
contar con los recursos y medios para el correcto desarrollo de sus funciones, no cuentan con el
interés, motivacion o sentimiento de pertenencia necesarios para desempefiar sus labores.
Tampoco se observa un interés por desarrollar las habilidades de los servidores. Es por esta razon
que la autora propone un programa de induccion para la institucién, en el cual se cuenta con un
instructivo formal y detallado para la formacion del talento humano de la institucion.

Es importante recordar que el optimizar el rendimiento de un colaborador no solo depende
de que este cuente con el perfil adecuado para el puesto, sino que también dependerd de su
familiaridad con el puesto que esta desempefiando, con su area, los procesos, herramientas que
utiliza en sus labores diarias, etc.... la correcta gestion del personal inicia desde su ingreso, dandole
al empleado las herramientas adecuadas para su formacion y ejecucion de labores.

Como menciona (Tejada Alvarez, 2022) titulado “Las Competencias Laborales y su
Influencia en el Desempefio Laboral de los Trabajadores de la Sub Gerencia de Estudios de la
MPMN?” la gestion inadecuada del capital humano impacta negativamente la productividad,
especialmente en instituciones publicas, lo que resulta en burocracia y lentitud. Aprovechar
adecuadamente los recursos humanos, alineandolos con metas institucionales, es de gran
importancia. Tanto las normas ISO 9000 asi como expertos en la materia subrayan la importancia
de las competencias laborales como un conjunto de cualidades fundamentales para cumplir roles
eficientemente. Dicha investigacion busco analizar la relacion entre competencias y desempefio
en la Sub-Gerencia de Estudios de la MPMN, aplicando un marco teorico que apoye a la mejora
de la eficiencia institucional, abordando y solucionar el problema planteado, con un enfoque en
mejorar la eficiencia y optimizar el uso del recurso humano. Dicha investigacién sefialo un punto
critico: la ineficiencia y burocracia derivadas de una mala administracion. Si bien la alineacion de
los recursos humanos con las metas institucionales es indudablemente importante, la simple

implementacidn de normas como 1SO 9000 o el enfoque en competencias laborales no es suficiente
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por si sola. Es necesario un compromiso continuo con la capacitacion, la evaluacién periodicay la
flexibilidad para adaptar el enfoque a las realidades cambiantes del entorno laboral. Solo asi se

lograra una verdadera mejora en la eficiencia institucional.

2.1.2 ANALISI DEL MICROENTORNO

Acorde a la investigacion desarrollada por (Diaz Lamothe & Palacios Sierra, 2016) titulado
“Evaluacion de la necesidad de un proceso de Induccion general para personal entrante en la
Secretaria de Energia, Recursos Naturales, Ambiente y Minas de Honduras” en el cual se reconoce
como la induccidén es un proceso clave para la relacién que un colaborador ha de crear con la
organizacion en la que labora. La eficiencia del personal es fundamental para una empresa pues
son estos los encargados de cumplir con los objetivos y alcanzar las metas de la empresa con los
recursos que tiene a su disposicién, por lo que, para dar provecho a esto, la idea de que un
colaborador “aprenda en el camino” ya no parece tan atractiva. Un gran obstaculo que las autoras
han identificado para encontrar solucion a la problematica es el desinterés por parte de las cabezas
de las empresas, que es algo que afecta a Honduras en gran medida, pues debido a que las empresas
de alguna u otra forma logran alcanzar sus objetivos, no ven la necesidad o mejor dicho el beneficio
que genera un correcto proceso de induccion en la empresa, que finalmente reduciria una curva de
aprendizaje, reduciria la incertidumbre y las perdidas relacionadas a errores que podrian evitarse
a través se un adecuado proceso de orientacion inicial.

Esta investigacion por medio de un enfoque mixto, por medio de métodos exploratorios y
descriptivos y con un disefio no experimental, muestra la necesidad que MIAMBIENTE tiene
referente a la implementacion de un proceso de induccion adecuado para sus colaboradores. Con
una muestra de 63 colaboradores se realiza una investigacién en la que se determina que por medio
del uso de instrumentos como la entrevista y la encuesta que el 100% de los colaboradores
encuestados consideran que la implementacion de un proceso adecuado de induccion es necesario
para MIAMBIENTE, empezando por el hecho de que a los colaboradores les toma en promedio
un periodo de 3 meses para adaptarse a sus labores, areas, compafieros e institucion, situacién que

se reduciria en un buen porcentaje contando con el programa de orientacion adecuado.
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2.1.3 ANALISIS DE LA EMPRESA

Tecniseguros es una empresa que ha permanecido en el mercado por casi 50 afos, sin
embargo, no es hasta el afio 2016 que se desarrolla el area de Recursos humanos con el ingreso de
la Gerente del area, a pesar de esto la dependencia no contdé con un mayor impulso para seguir

creciendo, lo que provocé que RR.HH. en la empresa estuviera conformada por una sola persona.

Esta situacion llevo a que los procesos desarrollados para la gestion del talento humano
fueran méas que todo empiricos y muy basicos. Razones que atribuyeron a que no se desarrollaran
manuales o reglamentos para llevar a cabo los procesos del &rea, desencadenando en que cada caso
se desarrollara de manera desorganizada y poco estructurada, lo que provoca que tanto para el
proceso de induccion como para el de capacitacion no exista una base sélida para la gestion de un
nuevo ingreso o para la solicitud de un curso necesario para el desarrollo del capital humano de la

empresa.

2.2 CONCEPTUALIZACION
2.2.1 DESAROLLO DE CAPACIDADES

Segun (Acevedo, 2005) el desarrollo de las capacidades esta relacionado con proceso de
expandir y fortalecer las habilidades y competencias de los colaboradores dentro de una empresa,
con el fin de mejorar su desempefio y bienestar. este concepto abarca la creacion de oportunidades
para que los colaboradores adquieran conocimientos y habilidades que les permitan actuar de
manera efectiva y alcanzar objetivos. El desarrollo de capacidades no solo se centra en la
formacion técnica, sino también en el fortalecimiento de competencias interpersonales y la
promocion de una mayor autonomia y capacidad de decision en los colaboradores. Actualmente,
las empresas llevan a cabo una evaluacion de necesidades para identificar las areas en las que sus
empleados necesitan desarrollo. Esto abarca tanto habilidades técnicas, como el dominio de nuevas
tecnologias, habilidades blandas, la comunicacion y el liderazgo. Con base a esa evaluacion, se

crean programas de capacitacion especificos que pueden incluir talleres, cursos en linea, sesiones
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de coaching o programas de mentoria.
2.2.2 E- LEARNING

El E- Learning fue introducido por primera vez por el experto en educacion Elliott Masie
durante una conferencia en 1999. Dicha expresion significa "aprendizaje electronico™ traducido
como ensefianza virtual o formacion en linea. En el dia a dia, el e-learning se incorpora de manera
integral en diversos contextos, desde la educacion académica hasta la capacitacion corporativa.
Las organizaciones utilizan plataformas de e-learning para ofrecer formacion continua a sus
colaboradores, optimizando el tiempo y los recursos. Esta modalidad se ha convertido en una parte
esencial de la educacion moderna, adaptandose a las demandas de un mundo cada vez mas

digitalizado.
2.2.3 MENTORIA

Proceso de crecimiento personal y profesional, en el que una persona con mayor
experiencia, llamada mentor, orienta y apoya a otra con menos experiencia, conocida como
mentee, para facilitar su desarrollo en la carrera y ayudarle a alcanzar sus objetivos. Este concepto
tiene sus origenes en la mitologia griega, donde Mentor era responsable de guiar y aconsejar a
Telémaco, el hijo de Odiseo. En el ambito empresarial, la mentoria se enfoca en compartir
conocimientos, experiencias y recomendaciones para que el mentor pueda desempefiarse de
manera efectiva en su papel dentro de la organizacién. En la actualidad las empresas implementan
programas de mentoria como una estrategia clave para el desarrollo del talento. Estos programas
pueden ser formales, con estructuras definidas y metas especificas, o informales, donde las
relaciones de mentoria se desarrollan de manera mas natural. Las organizaciones emparejan a
colaboradores mas jovenes 0 nuevos con mentores experimentados para facilitar su integracion,
acelerar su curva de aprendizaje y guiarlos en su desarrollo profesional. Al hacer uso de la
mentoria, las empresas no solo invierten en el crecimiento de sus colaboradores, sino que también

fortalecen la cohesion y el conocimiento dentro de la organizacion.
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2.2.4 INTEGRACION AL EQUIPO

Es el proceso mediante el cual se ayuda a los nuevos colaboradores a adaptarse a la
cultura, valores y dindmicas de una organizacion, facilitando su transicion y asegurando que se
sientan bienvenidos y apoyados desde el primer dia. Este proceso es crucial para garantizar que
los colaboradores se sientan conectados con su equipo y comprometidos con los objetivos de la

empresa, lo que a su vez mejora la retencion y el rendimiento a largo plazo.

Hoy en dia, las empresas utilizan diversas estrategias para asegurar una integracion
efectiva. Desde el primer contacto, se busca proporcionar a los nuevos colaboradores toda la
informacidn necesaria sobre laempresay su rol dentro de ella, a través de programas de orientacion
y manuales de bienvenida. Muchas empresas también organizan actividades de team building o
reuniones informales, donde los nuevos colaboradores pueden conocer a sus compafieros en un

entorno mas relajado y empezar a construir relaciones desde el principio.
2.2.5 OPTIMIZACION DE PROCESOS

Se refiere a la practica de las empresas para aumentar la eficiencia de la organizacion por
medio de la mejora continua de sus procesos de negocio y métodos de funcionamiento. Por medio
de esta se realizan ajustes que se consideran necesarios para mejorar la productividad, reducir
riesgos, hacer mas eficiente el uso de los recursos, asi como para ofrecer mayor calidad en los
servicios y productos que se les ofrecen a los clientes. (La importancia de la mejora de procesos

en una compafiia, 2023)
2.2.6 INDUCCION

Induccidn es un programa que tiene como finalidad orientar y adiestrar al trabajador novato
en sus nuevas responsabilidades, y enterarlo de las politicas, métodos y procedimientos y otros
asuntos de su interés relacionados con la organizacion de la empresa, los cuales debe conocer para
un ejercicio eficiente del puesto. (Barquero, 2005, citado en Feliciano, 2019).

El programa de induccion esta dirigido al nuevo trabajador para incorporarlo a la

organizacion informandole sobre todos los beneficios, horarios de trabajo y quienes seran sus
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comparfieros; es importante destacar que los programas de induccion pueden ser desde
introducciones informales hasta programas formales y extensos. (Ledn & Montero, 2013).

La induccién permite que el trabajador tenga claros los objetivos, valores, normas, mision
y vision de la compafiia. Es el momento en el cual el empleado se adapta y familiariza con sus
nuevos comparieros, jefe, funciones del cargo y organizacion. De igual forma, es el proceso que
promueve el desarrollo y formacion de los colaboradores desde el momento de su llegada pues la
compafiia brinda capacitacion de nuevas herramientas tecnoldgicas y ensefianza de nuevas
metodologias. (Chiavenato,2020, citado en Russi et al., 2022).

Por medio de estos conceptos que definen la induccion, es posible darse cuenta de que al
menos en los ultimos 20 afios el concepto no ha mutado o cambiado en su teoria, este proceso
busca que los colaboradores se adapten e identifiquen con la empresa, con el objetivo de mantener
altos estandares de calidad laboral, de mantener a los colaboradores trabajando de manera

eficiente, motivados y capacitados (Pérez, 2008).

2.2.7 CAPACITACION

El concepto de capacitacion surgid durante la época de la Revolucion Industrial, impulsado
por la creciente demanda de trabajadores cualificados debido a la acelerada industrializaciéon y la
mecanizacién de los procesos productivos. En este periodo, la capacitacion se enfocaba
predominantemente en el entrenamiento técnico y la adquisicion de competencias especificas
necesarias para manejar maquinaria y ejecutar labores industriales.

A inicios del siglo XX, la capacitacion comenzo a estructurarse formalmente en fabricas y
empresas, influenciada por teorias como el taylorismo y el fordismo, que buscaban maximizar la
eficiencia y la productividad mediante la estandarizacion de tareas y el entrenamiento
especializado. Durante las déecadas de 1960 y 1970, con el auge del desarrollo organizacional, la
capacitacion se expandié mas alla de la mera transferencia de habilidades técnicas. Se comenzo a
ver como una herramienta estratégica para el desarrollo del capital humano y la mejora del
desempefio organizacional. Las organizaciones empezaron a invertir en programas de desarrollo
de liderazgo, gestion del cambio y habilidades interpersonales. En las ultimas décadas, la
capacitacion ha evolucionado para incluir enfoques mas holisticos y adaptativos. La educacion a

distanciay el e-learning han transformado la manera en que se imparte la capacitacion, permitiendo
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el acceso a recursos de aprendizaje en cualquier momento y lugar. Ademas, las metodologias agiles
y el aprendizaje basado en competencias se han integrado para responder a las rapidas demandas
del mercado laboral actual.

Las capacitaciones en la administracion tienen antecedentes en la busqueda constante de
mejorar la eficiencia y efectividad en el ambito empresarial. Segun el libro Administracion
contemporanea de Jones y Schilling (2017), se reconoce que a medida que las organizaciones van
evolucionando, se hace més evidente la necesidad de desarrollar habilidades especificas en los
colaboradores para enfrentar desafios del entorno empresarial que cada vez se vuelven mas
complejos. El surgimiento de las capacitaciones en administracion fue impulsado por la idea de
que a través del aprendizaje y el desarrollo de competencias se podrian superar los obstaculos y
mejorar el desempefio organizacional.

Es relevante tener en cuenta que la seleccion de los métodos de capacitacion es fundamental
para el éxito del programa de incorporacion de nuevos colaboradores. Se deben considerar las
necesidades especificas de formacidn de cada puesto, el estilo de aprendizaje de los colaboradores,
recursos disponibles y que los objetivos sean claros, medibles y alcanzables de manera que
permitan evaluar el progreso de los colaboradores durante el proceso de formacion garantizando
su efectividad. La realizacion de capacitaciones centradas en aspectos especificos del puesto a
ocupar posibilita que el empleado adquiera conocimientos de forma préctica, promoviendo la
transferencia de competencias al entorno laboral, mejorando la retencion y aplicacién de nuevas
habilidades en situaciones laborales reales.

Una de las principales tendencias que se ha observado actualmente es el uso creciente de
la tecnologia en la formacion de los colaboradores. Algunas empresas aprovechan las ventajas de
las herramientas digitales para ofrecer cursos en linea, plataformas de aprendizaje virtual o
programas de capacitacion a distancia, lo cual les permite a los colaboradores acceder al contenido
de forma rapida, adaptandose a sus horarios y ritmos de trabajo. Asimismo, se estan
implementando enfoques mas colaborativos e interactivos en las capacitaciones, fomentando la
participacion activa de los colaboradores a través de actividades practicas, simulaciones y juegos

de rol. El aprendizaje basado en “microlearning” estd ganando popularidad, debido a que se
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presentan conceptos de manera concisa y breve, facilitando la absorcién de informacion y su
aplicacion en el entorno laboral.

Existen diversas categorias en las que se clasifican las capacitaciones, donde se presentan
diversos enfoques sobre el aprendizaje y la mejora de habilidades de los colaboradores. Dichas
categorias abarcan desde entrenamientos técnicos hasta sesiones sobre habilidades interpersonales,
pasando por programas de liderazgo y gestion, asi como también entrenamientos relacionados con
la seguridad y salud en el trabajo. Cada una de estas modalidades de capacitacion se enfoca en
aspectos especificos del desempefio laboral, con el propdsito de brindar a los colaboradores el

conocimiento y habilidades necesarias para destacar en sus roles profesionales.

2.3 TEORIAS DE SUSTENTO
2.3.1 BASES TEORICAS

Los procesos de induccion y capacitacion son vitales para mantener a una empresa
trabajando de manera eficiente, sin embargo, no solo ese es el efecto positivo de mantener al talento
humano al dia y desarrollando o fortaleciendo sus habilidades y competencias, esto debido a que
el aprovechar las oportunidades y espacios le brinda a la empresa la oportunidad de mantenerse a
la vanguardia en cuestidn de avances e innovacion.

Es importante recordar lo cambiante y volatil que es el entorno en el que se vive
actualmente, por lo que contar con un equipo bien capacitado, informado y que conoce la empresa
y sus labores a fondo es fundamental. Es por esto por lo que busca el disefio y desarrollo de
procesos que sean eficientes y aplicables a la realidad de la empresa. Es por esta razon que las

teorias a utilizarse en esta investigacion son las siguientes:

2.3.1.1. DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

Los colaboradores representan el recurso mas valioso de una empresa, la inversion en su
crecimiento y bienestar produce beneficios tanto para ellos como para la organizacién. Esto esta
estrechamente vinculado al desarrollo del capital humano, un proceso que busca fortalecer y
mejorar las habilidades, conocimientos, competencias y actitudes de los colaboradores, con el

propdsito de aumentar su capacidad para contribuir al éxito de la organizacion. El desarrollo del
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capital humano abarca diversas estrategias, como la capacitacion continua, la formacion de
habilidades técnicas y blandas, y la creacién de un entorno que fomente el aprendizaje y el
desarrollo profesional. Estas iniciativas no solo mejoran el rendimiento de los colaboradores en
sus roles actuales, sino que también preparan a la organizacion para enfrentar desafios futuros al
contar con un equipo mas capacitado y motivado. La correcta administracion del capital humano
representa un reto considerable para las organizaciones, incluso los colaboradores mas calificados

pueden no alcanzar su maximo potencial sin una gestion adecuada.

Algunas empresas han incorporado la siguiente estrategia para mejora la gestion de su

capital humano:

o Optimizar procesos internos: Es esencial establecer canales de comunicacion fluidos y
permanentes entre los colaboradores y la empresa, asegurando que la informacion llegue a

quien la necesita.

o Definir objetivos: Es fundamental que todos los colaboradores comprendan claramente las
metas de la empresa desde el inicio. Esto no solo les proporciona una direccion clara, sino que

también actGa como referencia constante en su trabajo diario.

o Entender el mercado: Los colaboradores rinden mejor cuando estan bien informados sobre el
entorno en el que trabajan. Es crucial que los responsables de la empresa tengan un
conocimiento profundo del mercado, incluyendo las tendencias actuales, previsiones futuras

y preferencias de los consumidores, y que compartan esta informacion con su equipo.

o Fomentar la formacion continua: La formacion es un factor clave en la gestion del capital
humano. La empresa debe promover el aprendizaje continuo para mantener a sus
colaboradores actualizados, ya que el conocimiento técnico puede quedar obsoleto con el

tiempo.

e Implementar el coaching: El coaching es una herramienta valiosa para el desarrollo
profesional de los colaboradores, basada en la mejora continua. La empresa puede contratar
coaches externos o aprovechar a colaboradores capacitados para actuar como mentores,

ayudando a integrar a nuevos miembros del equipo.
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« Motivar a los colaboradores: Mantener la motivacion de los colaboradores a largo plazo es
crucial. Esto se puede lograr mediante el reconocimiento de logros y un plan de incentivos

basado en el desempefio, lo cual es esencial para el éxito continuo de la empresa.

o Mejorar el Engagement: EI compromiso de los colaboradores con la empresa es clave para su
rendimiento, tienden a ausentarse menos y optimizan su tiempo en la oficina, beneficiando

tanto a la organizacion como a ellos mismos.

o Alinear los intereses del colaborador con los de la empresa: Cuando los objetivos de la
empresa se alinean con los objetivos de los colaboradores, la productividad aumenta. Es
importante que la empresa explique claramente sus metas y objetivos organizacionales para

que los colaboradores puedan ver como su trabajo contribuye a su propio bienestar.

o Fomentar el liderazgo: Un buen lider guia a su equipo hacia metas ambiciosas sin
comprometer su compromiso o satisfaccion. El liderazgo es crucial para la administracion del
capital humano, y los lideres tienen una gran influencia en la motivacion y rendimiento de los

colaboradores bajo su mando.

Hoy en dia, las empresas son cada vez mdas conscientes de que, para mejorar su
productividad, es crucial prestar atencion a todas las etapas del desarrollo de sus colaboradores.
En respuesta a la necesidad de una capacitacion practica y aplicable en el entorno laboral, surge el
método basado en competencias, influenciado por el conductismo y la teoria de sistemas en la
década de 1960. Este enfoque combina principios de comportamiento observable y medible con
una vision sistematica para desarrollar programas de capacitacion que alinean todos los elementos
educativos con los objetivos de desarrollo de competencias. Estas competencias abarcan no solo
habilidades técnicas y conocimientos, sino también actitudes y comportamientos necesarios en el
trabajo. La evaluacion se centra en el desempefio real en el entorno laboral, representando un
cambio significativo respecto a los métodos tradicionales basados en exdmenes. Ademas, dicho
método promueve el aprendizaje activo, donde los colaboradores participan en experiencias
practicas, simulaciones y actividades que reflejan situaciones reales del trabajo. La adopcion del
método basado en competencias se ha extendido a nivel global, adaptandose a diversas industrias

y contextos laborales, mientras sigue evolucionando gracias a nuevas investigaciones y tecnologias
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que buscan mejorar la preparacion de los colaboradores para un desempefio exitoso en el trabajo.
2.3.1.2. INDUCCION

Modelo de Socializacion Organizacional: se basa en el proceso de aprendizaje e integracion
de los nuevos colaboradores a la cultura de la empresa. Esta etapa inicial es crucial para establecer
relaciones constructivas con los comparieros de trabajo, comprender la estructura organizativa y
asimilar los valores corporativos. A traves de la socializacion, se busca minimizar la incertidumbre
y facilitar la adaptacion de los trabajadores, promoviendo un ambiente laboral positivo y
favoreciendo su identificacion con la organizacion. (Chiavenato, 1999).

“Asi mismo, el proceso de socializacién que desarrollan las organizaciones cuando se
incorpora un/a nuevo/a empleado/a a la empresa se compone de tres etapas, la socializacién
anticipatoria, el encuentro y el cambio y adquisicion” (Melgarejo Rallo, 2016, p. 3)

Con estas tres etapas mencionadas en el modelo de socializacion organizacional es posible
hacer referencia al proceso de induccidn laboral debido a que se relacionan a las etapas que se se
desarrollan para una induccion adecuada.

En primer lugar, teniendo la socializacion anticipatoria, que hace referencia a la
Introduccion general que se debe impartir al colaborador de nuevo ingreso con el fin de informarle
de las generalidades de la empresa, las normativas a seguir, un poco acerca de la cultura laboral,
presentarle las areas que componen a la empresa y brindarle un recorrido por las instalaciones.

La segunda etapa se refiera a la orientacion especifica, es decir a todo aquello relacionado
con el area en la que el nuevo colaborador se estara desarrollando, las tareas que debe llevar a cabo
y facilitarle el acceso y explicacion referente a todos los instrumentos que debe manejar para
desempefiarse adecuadamente. Esta etapa es fundamental pues aqui también se inicia la
oportunidad de convivir con el equipo del que formara parte, asi como el ajustarse a la forma de
trabajo de sus superiores o jefes directos.

Y la tercera etapa hace referencia a cuando el nuevo colaborador se ha acoplado a sus
comparieros, actividades y empresa y es cuando realmente se puede visualizar la adopcion de la
cultura laboral, y se podria desarrollar libremente acorde a su aprendizaje recién adquirido y su

experiencia previa.
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Posterior a esto se puede aplicar la evaluacion del desempefio y comportamiento del
colaborador, que puede ser un paso decisivo para determinar su permanencia en la empresa.

De las entrevistas realizadas a los expertos de las organizaciones se pueden deducir dos
concepciones diferentes pero complementarias de la socializacion organizacional. De una parte,
una concepcion técnica cuyo sentido es lograr una finalidad practica, casi siempre en términos de
resultados para la organizacion y de otra parte una concepcién social cuya pretension es la
insercion del nuevo trabajador en un contexto y una cultura, que también tiene impactos sobre los
fines organizacionales (Calderon Herndndez et al., 2019, p. 8).

Es importante recordar en que la relevancia del proceso de induccion radica en la
informacidn que le es entregada al empleado, que al final son herramientas que se le entregan al
colaborador para desarrollar adecuadamente sus actividades y cumplir con las labores de las cuales
se le han hecho responsables, pues la informacion que se le entrega a los colaboradores en su
periodo de induccidn a la empresa no solo abarca las generalidades necesarias de la organizacion,
sino también la informacidn acerca de las herramientas que debe utilizar para desempefiarse, ya
sean aplicativos, programas o bases de datos. La induccién también forma parte fundamental de la
adaptacion de un empleado a la cultura de la empresa, lo que conlleva a también desarrollo del
sentido de lealtad por parte del colaborador a la empresa. EI mantener a un colaborador integrado
y entrenado adecuadamente desde un inicio es un gran motivador para impulsar su desempefio en
su area de trabajo pues se encuentra desempefiandose en un ambiente productivo y con un ambiente
laboral saludable.

Un Manual de Induccion es una herramienta que provee a la empresa y al empleado de un
plan para superar la curva de aprendizaje de una manera mas eficiente lo que permite a la empresa
contar con colaboradores mas eficientes debido a que conocen las herramientas con las que cuentan
y conocen las formas de utilizarlas para llevar a cabo su trabajo.

Es por esta razon que por medio de este modelo de la Socializacién Organizacional que se
visibiliza que, para contar con un proceso sistematizado y claro, es necesario dividirlo en Fases
que sean de facil comprension y desarrollo con el objetivo de obtener un producto estandarizado
para cualquier caso o circunstancia que se pueda presentar en la empresa referente a un proceso de

induccion.
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2.3.1.3 CAPACITACION

La capacitacion es un proceso sistematico disefiado para desarrollar habilidades especificas,
conocimientos técnicos o competencias en los colaboradores de una organizacion. Este proceso
busca mejorar el desempefio individual y fortalecer la capacidad colectiva de la empresa para
enfrentar desafios y aprovechar oportunidades en su campo. Es fundamental comenzar con un
analisis de las necesidades y objetivos de la organizacion, lo cual incluye la identificacion de areas
de mejora en habilidades blandas o duras y la comprensién de como estas necesidades se alinean
con la estrategia general de la empresa. Las competencias abarcan una serie de habilidades,
conocimientos, actitudes o caracteristicas que permiten a una persona producir resultados efectivos
de manera sostenible. En el contexto de la educacion basada en competencias, el enfoque inicial
se centra en identificar las actitudes y habilidades clave necesarias para desempefiar una funcion
especifica. Luego, se capacita a los colaboradores para asegurar que cuenten con las herramientas
necesarias para desarrollar estas habilidades. Finalmente, se evaltian los conocimientos adquiridos
y se determina la capacidad del individuo para aplicar estas habilidades en situaciones concretas.
En las capacitaciones basadas en competencias, es crucial establecer claramente los objetivos y las
habilidades fundamentales desde el principio. El disefio del plan de capacitacion debe considerar
los métodos y herramientas de aprendizaje adecuados para el contexto y las necesidades
especificas de los colaboradores. Algunos principios distintivos de las capacitaciones basadas en
competencias incluyen la modularidad temporal, donde las competencias se ensefian en unidades
de aprendizaje manejables permitiendo a los colaboradores concentrarse en desarrollar aspectos
especificos de su desempefio. En términos de costos, suelen ser mas econémicas que los programas
de capacitacion extensivos y genéricos, debido a que estan adaptadas a las necesidades especificas

del equipo, siendo asi mas efectivas en términos de resultados concretos y aplicables.

De acuerdo con Martha Alles (2005), es fundamental contar con herramientas que faciliten el
proceso de aprendizaje y desarrollo de los colaboradores. Los siguientes instrumentos

proporcionan una base para el disefio y ejecucion de programas de capacitacion:

e Manual de Capacitacion: Documento detallado que incluye objetivos, contenido,
metodologias y evaluaciones del programa de capacitacion.
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Simulaciones: Recreacion de situaciones reales de trabajo que permiten a los colaboradores

practicar y desarrollar sus habilidades en un entorno controlado.

Estudios de Caso: Analisis detallado de situaciones empresariales reales o hipotéticas para
que los colaboradores apliquen sus conocimientos y habilidades en resolucion de

problemas.

Evaluaciones de Desempefio: Herramienta para medir el rendimiento de los colaboradores

antes y despues de la capacitacion, evaluando la efectividad del programa.

Talleres y Seminarios: Sesiones interactivas que combinan teoria y practica para facilitar

el aprendizaje y la adquisicion de nuevas competencias.

De acuerdo con Idalberto Chiavenato (2015), los siguientes instrumentos pueden ser

utilizados para llevar a cabo una capacitacion:

Juegos de Roles: Técnicas donde los colaboradores representan situaciones especificas
para desarrollar habilidades interpersonales y de toma de decisiones.

Método de Conferencia: Presentaciones estructuradas por expertos para transmitir
conocimientos tedricos y practicos a los colaboradores.

E-Learning: Plataformas de aprendizaje en linea que permiten a los colaboradores acceder

a contenidos formativos de manera flexible y autodirigida.

Rotacion de Puestos: Estrategia que implica mover a los colaboradores a diferentes puestos
de trabajo para que adquieran una vision méas amplia de la organizacion y desarrollen

diversas habilidades.

Mentoring y Coaching: Programas en los que colaboradores mas experimentados o
profesionales externos guian y apoyan el desarrollo profesional de los colaboradores menos

experimentados.

Asi mismo, esta el modelo de aprendizaje experiencial de David Kolb, utilizado por el
disefio de programas de capacitacion debido a su enfoque en el ciclo completo de

aprendizaje, que incluye lo siguiente:
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e Experiencia precisa: donde los participantes del programa participan en experiencias

relevantes para su funcion o tareas.

e Observacion reflexiva: Se anima a los colaboradores a reflexionar sobre experiencias

identificando que funciond bien y que puede mejorarse.

e Conceptualizacion abstracta: Los conceptos y teorias son introducidos después de la

experiencia, proporcionando un marco para comprender mejor las acciones y resultados.

e Experimentacion activa: Los colaboradores aplican los nuevos conocimientos y

habilidades en situaciones reales, cerrando asi el ciclo de aprendizaje.

La implementacion de este modelo asegura que los colaboradores adquieran conocimientos
tedricos al igual que los capacita para que integren y apliquen el conocimiento de manera efectiva

en sus labores diarias.

2.3.2 METODOLOGIAS DESARROLLADAS POR OTROS INVESTIGADORES Y
EXPERTOS

Este es un tema que ha sido de interés para distintos autores y estudiosos del area de Recursos

Humanos,

La investigadora (Betancourth et al, 2013) propuso un modelo de induccion organizacional para
Vision Mundial Honduras. Entre las teorias utilizadas para la investigacion destaco que, segun
Chiavenato, el proceso de induccion es fundamental para que los nuevos colaboradores adquieran
sus primeros conocimientos sobre la cultura organizacional, el puesto y las instalaciones,
facilitando asi una exitosa incorporacion. Se utilizé un enfoque investigativo mixto para enriquecer
los resultados de la investigacion. El proceso de induccion propuesto consto de seis pasos de facil
implementacion, disefiados para adecuarse a las necesidades de la empresa, basandose en una

revision de la literatura tedrica y empirica relevante.

Segun el estudio realizado por (Jiménez Fuentes, 2015) titulado "Proceso de Capacitacion
para el Personal de un departamento de un call center ubicado en la zona 10 de la Ciudad de

Guatemala”, la propuesta presentada brindd una base firme para implementar un proceso de
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capacitacion efectivo. Dicho proceso fue disefiado para mejorar notablemente el rendimiento del
personal, con el fin de incrementar la productividad y rentabilidad del departamento. La
capacitacion abarca competencias técnicas y conocimientos, asi como las actitudes de los
colaboradores, aspecto crucial para el éxito organizacional a largo plazo. La responsabilidad de
implementar dicha propuesta recae en un comité compuesto por un coordinador junior y un
representante del Departamento de Recursos Humanos. Este comité se encargara de realizar un
diagndstico exhaustivo de las necesidades de capacitacion, identificar las brechas en el rendimiento
de los colaboradores, y desarrollar un plan de capacitacion integral. El plan sera meticulosamente
elaborado, revisado y evaluado antes de ser presentado al jefe de negocios para su aprobacion.
Ademas, el comité llevard a cabo las actividades de capacitacién necesarias y realizara la
evaluacion y seguimiento de los temas abordados para garantizar la efectividad del proceso. La
investigacion se fundament6 en un enfoque metodoldgico, combinando los métodos cientifico,
deductivo y analitico para asegurar que la informacion obtenida fuera confiable y relevante,
permitiendo un analisis preciso de las hipotesis planteadas y el cumplimiento de los objetivos de
la investigacion. EI método cientifico fue fundamental dado que facilitd la observacion sistematica,
medicion y experimentacion necesaria para la formulacién y comprobacion de hipoétesis. El
método cuenta con tres fases principales: indagadora, demostrativa y expositiva. Durante la fase
indagadora, se recopild informacion de fuentes tanto primarias como secundarias. Las fuentes
primarias incluyeron entrevistas y observacion directa de las actividades de los colaboradores en
los niveles operativos, tacticos y estratégicos, proporcionando una vision clara de las necesidades
y desafios del departamento. Las fuentes secundarias: se hizo uso de libros, manuales y
documentos de apoyo internos, los cuales ofrecieron un contexto mas amplio sobre las politicas y
procedimientos actuales. En la fase demostrativa, se llevd a cabo un analisis detallado de la
informacion obtenida durante la fase indagadora, aplicando métodos de analisis como abstraccion
y comparacion, para identificar patrones y tendencias clave. EI método deductivo permitié aplicar
razonamientos generales a casos especificos, validando las hipétesis planteadas. Por su parte, el
método analitico ayuda a descomponer el tema de estudio en sus elementos esenciales, facilitando
la identificacion de causas y efectos relacionados con el desempefio y la productividad del

personal. El enfoque analitico ayudd a comprender los sintomas de los problemas y sus causas, lo
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que fue vital para desarrollar soluciones efectivas. Las técnicas de investigacion empleadas
incluyeron encuestas y observacion directa dirigidas al personal operativo, y la observacion directa
proporciond una vision objetiva de las actividades y procesos diarios de los colaboradores. Los
resultados de esta investigacion fueron presentados formalmente a la jefatura de la unidad y a las
autoridades académicas pertinentes, proporcionando una base para la toma de decisiones
estratégicas en la formacion del personal.

De acuerdo a la investigacion desarrollada por (Mendoza Jiménez, 2013) titulada
“Elaboracion de un manual de Induccion par el personal de la Editorial Don Bosco”, se detallan
diversos elementos que forman parte del proceso de induccion, especificando los pasos especificos
gue componen este proceso, asi como las tareas que deben desarrollarse en cada una de estas fases
para desarrollar un proceso completo y organizado. Este proceso de induccion segun la autora se
divide en 4 fases siendo estas la induccion general, induccién especifica, presentacion del nuevo
colaborador y evaluacion del proceso.

En cuanto a la induccion general la autora cita a (Alles, 2010 citado en Mendoza Jimenez,
2013) donde hace define que este es “el conocimiento que la persona que ingresa debe adquirir
respecto de la historia de la organizacion, su estructura, mercado y esquema comercial; politicas
de la empresa... cultura, mision, vision, valores...” (p.354)

También habla de como (Alles, 2010 citado en Mendoza Jiménez, 2013) también define la
induccion especifica como “una serie de conocimientos sobre funciones y actividades relacionadas
con la posicion” (p.354). Esta etapa es fundamental debido a que es aqui donde el colaborador
debera aprender todo lo referente a el desarrollo de sus funciones, particularidades de su equipo
de trabajo, métodos utilizado, estrategias del equipo, procesos fundamentales, operacion de
maquinaria 0 equipos especializados (en caso esta aplique al puesto), uso de herramientas
tecnologicas, etc... asi como también sirve para informar al colaborador de nuevo ingreso acerca
de los resultados que se esperan obtener a partir de la ejecucion de sus actividades diarias.

La autora basa su investigacion en 2 métodos de induccion: el entrenamiento y la
formacion. El entrenamiento acorde a especialistas de la administracion de personal “es un medio

para desarrollar la fuerza laboral en los cargos ocupados.” (Mendoza Jiménez, 2013). El
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entrenamiento cuenta con 3 fines basicos siendo estos: el desarrollo de habilidades, desarrollo o
modificacion de actitudes y el desarrollo de conceptos.

El desarrollo de habilidades va dirigido a incrementar todas aquellas capacidades o
conocimientos necesarios para desempefiar funciones especificas.

El desarrollo o modificacidn de actitudes se refiere a cambiar las actitudes negativas por
favorables, es decir adquirir nuevos habitos e incrementar la motivacion.

En cuanto al desarrollo de concepto se hace referencia a la elevacion de conceptos y
construccion de ideas, de manera que los colaboradores puedan ser capaces de aplicar conceptos e
ideas en la préctica.

Al hablar de formacidn la autora realiza un analisis de conceptos desarrollados por otros
autores acerca de este término, gracias a los cuales concluye que la formacion es el “desarrollo de
actitudes de lo personal a lo organizacional, el esfuerzo de la organizacion por y para mejorar las
competencias personales alineadas a los objetivos empresariales, mediante un aprendizaje fruto de
la experiencia directa en el ser, estar, saber y finalmente hacer.” (Mendoza Jiménez, 2013). La
formacion es definitivamente la forma de capacitar al individuo respecto a las labores diarias que
debera desempefiar en un puesto de trabajo especifico, esta formacion puede ser de tipo tedrica o
practica.

Mendoza Jiménez (2013) también introduce en su trabajo de investigacion el concepto de
Reinduccién del personal, este proceso es definido como el proceso en el cual se reorienta a todo
el personal de acuerdo a los cambios y modificaciones que la empresa, su estructura y su cultura
han experimentado, logrando asi actualizar conocimientos y afianzar el sentido de pertenencia
del colaborador a la organizacion (pags. 49-50).

Es asi como tomando en cuenta todos estos conceptos la autora iniciar la construccion de
un Manual de induccion y re-induccion asi como desarrollo de plantillas y formularios que deben
ser llenados con la informacion requerida del colaborador y el area en el que este estara
asignado, instructivos para el llenado de los formatos y diagramas de los procesos a seguir para

el desarrollo organizado y planificado del proceso de induccion en la empresa.
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2.3.2 INSTRUMENTOS UTILIZADOS

La investigadora (Hernandez et al., 2019) hizo uso de una encuesta dirigida a los
profesionales que desarrollan actividades laborales en Tegucigalpa. Este instrumento tuvo como
objetivo recopilar datos sobre las percepciones y experiencias de los colaboradores en relacion con
los programas de capacitacion ofrecidos por sus empleadores. La encuesta estuvo compuesta por
preguntas cerradas, con opcion de respuestas predefinidas bajo una escala de Likert, la cual permite
medir el grado de acuerdo o desacuerdo con una serie de afirmaciones relacionadas con la
capacitacion. las preguntas abordaron varios aspectos de los programas de capacitacion como la
relevancia del contenido, la efectividad de los instructores, la aplicabilidad de las habilidades
adquiridas en el trabajo y la satisfaccion con los programas. Ademas, se realizo una entrevista a
gerentes de recursos humanos de diversas empresas en Tegucigalpa con el fin de obtener
informacion cualitativa sobre los intereses, estrategia y desafios que enfrentan en la gestion y
promocion de procesos de capacitacion. La entrevista constd de preguntas abiertas disefiadas para
fomentar respuestas detalladas, permitiendo a los gerentes compartir sus perspectivas y
experiencias en profundidad. Las preguntas exploraban temas como la planificacion de los
programas de capacitacion, los criterios utilizados para seleccionar contenidos y métodos y
politicas de apoyo al desarrollo profesional de los colaboradores.

La propuesta del modelo de induccion organizacional para Vision Mundial Honduras
desarrollada por Betancourth et al. (2013) se fundamenta en un enfoque mixto que combina
métodos cualitativos y cuantitativos. Este enfoque permitié enriquecer los resultados y ofrecer una
vision mas completa del proceso de induccion, evaluando tanto los aspectos subjetivos como los
objetivos del fendmeno en estudio. La encuesta dirigida a los colaboradores se utilizd para
recopilar datos sobre sus percepciones y experiencias respecto al proceso de induccion
organizacional. Compuesta por preguntas cerradas con opciones de respuesta en una escala de
Likert (de 1 a 5), la encuesta midio el grado de acuerdo o satisfaccion con diversos aspectos del
proceso de induccion. Los temas abordados incluyeron la claridad de la informacion proporcionada
durante la induccion, la relevancia de los contenidos, la efectividad de los facilitadores y la
satisfaccion general con el proceso. Por otro lado, las entrevistas realizadas a directivos y gerentes

proporcionaron informacién cualitativa sobre la planificacion, gestion y desafios del proceso de
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induccidn desde su perspectiva. Estas entrevistas, compuestas por preguntas abiertas, permitieron
respuestas detalladas y reflexivas. Los temas explorados incluyeron los objetivos de la induccion,
los criterios para seleccionar contenidos y métodos, las estrategias de mejora continua y las
politicas de apoyo al desarrollo profesional. La combinacion de estos métodos permitié obtener
una comprension integral del proceso de induccion organizacional en Vision Mundial Honduras,
identificando areas de mejora y desarrollando una propuesta de modelo de induccion mas eficaz
que aborda tanto las necesidades de los colaboradores como las perspectivas y desafios de los

directivos y gerentes.
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA
3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

Mediante la matriz metodoldgica, se lograra identificar y definir con precision las variables
clave, asegurando la congruencia l6gica entre los elementos involucrados. Esto garantizaré que se
aborden las areas relevantes y se empleen métodos adecuados para obtener informacion que

contribuya al disefio de la investigacion.

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA
Tabla 1. Matriz Metodoldgica.

Informacion generz] de la
ampreza v el pussto
Introduccion de
Metodos Proceso comfinue ¥ sistematico Amilisis de las plantilla zeneral
principalss de s mediznta & cuzl los individuos wn';aus-;ztd'r:un v Imnformacion Referents a
Inducciamss adguisrenr, perfeccionan v aplican L .:I.:I.n - las tareas a realizar y al
conocimisntos o actimdes necesarias ..np?_...mr_lm. S arza
- o = empleados d=
para desempenar su rol profesional —
{Spencer & Spencer, 1093, p. 00 e
Orientacion Asistencia an laz
gspecificaperz | funciones mas sxpecifica:
empleadoz dzl rabaje a realizar.
La claridad de los proceses v tareas Praparacion Defnicion d.e._Gn.._at':m
asiEmadas es un elemento esencial de Capacimcion
parz al dessmpetio organizacionzl.
Esta se alcanza madiantz 2 definicion| Exzminar el grada de
2risa de reles v respoasabilidades, comprensian gus los . L
Procszo de l2 commmicacion efactiva de los | empleados mansjan sobre Disafio v Desarralle de material
Capacitacionss | procedimientos, &l esmblecimisnto de surel laboral v Dazzrrolls 'j'-':l:’-ﬂ:_:'!' ¥ E'-E:':F't o
objestvos claros v especificos, Iz resparzzhilidadss dentro matodes de ensaranzz
provision d2 1mz capacitacion da la empraza.
zdecuada, l2 supervizion v
retroalimantacion continea. Programacion de zesiopes
(Chizvenate, 2111} Implemsntacitn | v comunicacion 2 los
emplaados

Fuente: (Elaboracion propia, 2024)
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Tabla 1. Matriz Metodoldgica.

Variables Definicion Concepimal Definicion Operacional Dimensiones Tems
!'._11_11;5__ £ Cmenziones
capaciacionss
Planificacian
Oreznizacion
o PR Desamolle
-'-"=:r:|'r'.?;::ab'a Aanial &2
SLBL] -1 L Ty ] 3 e
implementacion d= Induccione: Solidmd de .:I.cu:.r_uce:ltﬂa ¥
PrOCES0E Eb'nwn::q:_dg )
Eapediente inicial
Capacidad de una empre:a para ~ -
gjecutar procesas v actividades de Induccion Geraral
marera eficients y efectiva con el fin
da alcanzar sus objetive: sstrategico: Pazo: dz Irduccion Especifica
¥ operativos inducciones
Evaloacion de l2 ampresa
Anzlisis de necesidade:
Pazos de los de capacitacion
procesos de Pazos da - .
czpacitacion & Caparcimcions: Flanficacion de L2
irduccion capacitacion
Implementacion de l2
Caparitacion
Evazluacion de la
[anaritacion

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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3.1.2 ESQUEMA DE VARIABLES DE ESTUDIO

Metodos principales
de las Inducciones

Proceso de
Capacitaciones

Eficiencia al realizar

: las labores asignadas
Herramientas

efectivas parala
implementacion de
procesos

Pasos de los procesos
de capacitacion e
induccion

Figura 1. Esquema de variables de estudio.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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3.1.2 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
Tabla 2. Operacion de las variables.

Introduccitn de I;f:h’?“;‘;ﬁfxf:l
plantilla general puesto
Proponer un sistema de Metodos principales de
induccion ¥ capacitacidn que las Inducciones
PEOPUESTADE permita a los empleados de Infermacion Referente
MANUAL DE nuevo ingreso conccer a fondo a las tareas a realizar y
g;)ggg?ngg las politicas v beﬂeﬁi:::_os dela Describir el 20 actual que Drie.ntaciém al area
FUIPrESa, para oplimizar su maneja Tecniseguros para induccidn especifica para Asistencia en las
PROGRAMA operatividad empresarial laborad R empleados fonciones mas
CAPACITACION PARA | fomentando un entendimiento | 283705 S02mmaCorsy especificas del trabajo
LA EMPEESA solido de la cultura P eneral a realizar.
TECNISEGUROS (SAN | organizacional a través de un £ i Defimicia de
PEDRO SULA, manual donde se plasme oo Prevaracis NS
HONDUERAS) proceso sistematizade para la paracion 0Obj 1vos o8
. oL LT Capacitacion
introduccién y capacitacién del -
nuevo personal en la empresa. Dgsam_:ll]o de matgnal
Proceso de Dizefio v Desarrcllo didachcc_a y seleccisn
. de métodos de
Capacitaciones =
enzefianza
Programacidn de
Implementacién ses.iom_a;s ¥
comunicacién a los
empleados
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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Tabla 2. Operacion de las variables.

Prepasmcicn
Frogroma de Lzt v desanmlbo
capaciinciones
Impdementacion dal
programa
Plamificocion
Identificar cudl e of mdtodo mas
efectivo pan & proceso de Hermumientas efectivis
medwccinnes ¥ copaciinodn en | parz b imqlementacion Urganizackin
ecmiseguens v trabajar en ellas para) e process
EERETAT UN [oces sishemition Desaralla
Manun| de
Induccionss
Salicitud de
docementos ¥
Elaboracin de
Expedieniz mical
Proponer um seizsma de
induccion ¥ capacitaci on gue
FROFPLESTA DE permata a lns empleados de
MANUAL DE NUEVD INgreso conncer a B
PROCESOS 3 las politicas v benedicios de Iz e
IMLMLICCIN Empires, s Gpdimenr se
PKIIiH\_\I A aperatividad empresanal
CAPACTIACION PARA | dfomentands wn entendimesnts
L& EMPREESA sdilido e |o culiura Pasos de N i
TECHISEGUROS (84| organizacional a eravés de un inchuceinnes Ieadccwin bapecifica
FEIFH{F SLILA. manuzl donde se plesme wn
HUONIHIEAS) proceso ssiematizado pam la
etroduccitin y capacitacion del
nuevo persanal em la empresa Evaluncidn d= Io
Proposer en massal de induccion y empresa
un programa de capaciiacion
estandanzado gue proporcione a la | Pasos de los procesns de
empresa wra gula clars v accesible 2| capacitaciin ¢ induccidn
seguir para el dearrallo de estos il e
procesos. mecasidades de
capaciiacion
Fass.de capacilacion
Capacitacion:s
Ienplementacdn g la
Capacitacion
Evaluaciin de la
Capacitacion

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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3.2 ENFOQUE Y METODOS
3.2.1 ENFOQUE

Para la investigacion, se empled un enfoque mixto donde se utilizaron encuestas dirigidas
a los colaboradores para analizar sus perspectivas sobre los procesos de induccion y capacitacion.
Este método también se completd con una entrevista a la directora de Recursos Humanos, con el

objetivo de comprender la gestion de estos procesos y las metas organizaciones.
3.2.2 ALCANCE

La investigacion tuvo un alcance descriptivo, centrdndose en la recopilacién y andlisis de
informacion sobre la situacién actual de Tecniseguros en relacion con sus procesos de induccion
y capacitacion. Este enfoque metodoldgico facilito una vision detallada y precisa del estado actual
de estos procesos, permitiendo identificar fortalezas y areas de mejora que fundamentaran el
desarrollo de la propuesta de manual estandarizado para cubrir las necesidades que la empresa
posee en cuanto a estos.

3.2.3. METODOS

El método de investigacion determinado para esta investigacion es el deductivo, porque el
problema para el que se busca solucidn es una situacion que se da en casi todas las empresas, donde
se contrata personal y este personal necesita pasar por un proceso de inducciones para conocer la
empresa, sus funciones y su desempefio, mediante un proceso sistematico, uniforme y establecido.
De igual forma con las capacitaciones, este no puede ser un proceso deliberado debido a que
representa una inversion para la empresa por lo que es necesario contar con una planificacion
minuciosa para desarrollarlas con éxito y que sean de beneficio para el empleado y por ende para
la empresa. Esto permite concluir que toda empresa debe contar con un manual de inducciones y
de capacitaciones que fortalezca el desarrollo de ambas situaciones en los diversos casos que
puedan presentarse y que de esta manera sean regulados y no deliberados como se menciond

anteriormente.
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ENFOQUE

ALCANCE e DESCRIPTIVO

\[0]
EXPERIMENTAL

ENFOQUE Y DISENO

METODOS

TRANSVERSAL

METODOS s DEDUCTIVO

ENTREVISTA'Y

INSTRUMENTOS ENCUESTA

Figura 2. Enfoque de metodos.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion fue no experimental y transversal, ya que se recolectaron
datos mediante encuestas dirigidas a los colaboradores de Tecniseguros y una entrevista realizada
a la directora de Recursos Humanos. Al no manipularse las variables, se analizaron los resultados
obtenidos para conocer la percepcion de los colaboradores sobre su proceso de induccién y
capacitacion al ingresar a la empresa. Esto permitid evaluar oportunidades de mejora que apoyen
la solucidn del problema de investigacion.

3.3.1 POBLACION

La poblacion de esta investigacion fue de una cantidad de 61 personas, que corresponden
a la cantidad total de colaboradores que laboran en la sucursal de Tecniseguros en San Pedro Sula,
Honduras.
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La poblacion de esta investigacion se determino considerando a todos los colaboradores de
la sucursal de Tecniseguros ubicada en San Pedro Sula, Honduras, debido a que se buscaba obtener
una representacion de las condiciones referentes a los procesos de induccion y capacitacion dentro
de esta sede en particular. Garantizando que los resultados y conclusiones del estudio sean
directamente aplicables y relevantes para esta sucursal la empresa. La poblacion se compone de

61 colaboradores, de los cuales el 54 % son mujeres y el 46 % hombres.

3.3.2 MUESTRA

A pesar de la intencién de realizar el censo completo, de los 61 colaboradores de
Tecniseguros, solo 52 respondieron a la encuesta y entrevista, representando el 85% del censo. La
empresa explico que los 9 restantes (15%) que no respondieron eran gerentes de alto nivel y
directores. Debido a la naturaleza de sus cargos y sus agendas ocupadas, era poco probable que

pudieran participar en la encuesta.

3.3.3 TECNICAS DE MUESTREO

Considerando la intencién de realizar el censo completo, de los 61 colaboradores de
Tecniseguros, se recibio el apoyo de 52 colaboradores que respondieron a la encuesta y la
entrevista enviada, representando el 85% del censo. Debido a la naturaleza de los cargos y sus
agendas ocupadas, era poco probable que los gerentes y directores de alto nivel pudieran participar
en la encuesta. Como resultado de esta situacion, se vio la obligacion de realizar un muestreo por
conveniencia. Se tomo esa decision por la necesidad de avanzar con el estudio sin demoras
significativas y obtener informacion relevante de la mayoria del personal disponible. Aunque no
se obtuvo una participacion completa, el muestreo por conveniencia permitié recopilar suficientes

datos para identificar necesidades dentro de la organizacion.
3.4 TECNICAS, INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS
3.4.1. TECNICAS

Para esta investigacion, se aplicaron 2 técnicas que se considerd serian las mas adecuadas

para recolectar la informacion necesaria de manera amplia y directa, contando no solo con la
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opinion de las personas entrevistadas, sino también con informacion de los procesos que componen
la induccion y capacitacion recibida por parte de la empresa Tecniseguros desde la experiencia
personal de cada uno de ellos. Tomando lo anterior en cuanta se aplicaron como instrumentos de
recoleccion de informacién, una entrevista a la gerente de Recursos Humanos, asi como una
entrevista y una encuesta para los colaboradores de la empresa. Ambas técnicas fueron elaboradas
mediante Microsoft forms, que se trata de una plataforma virtual que posibilita la elaboracion y
desarrollo de estos instrumentos, esto debido a que la muestra/censo se encontraba en San Pedro
Sula por lo que el traslado para realizarlas de manera presencial iba a ser dificil por lo que se
aprovecharon las herramientas tecnoldgicas para la aplicacion de dichos instrumentos. Ademas, de
contar con el apoyo de la Gerente de Recursos Humanos y de una de las colaboradoras de la

empresa que motivaron al personal a completar los instrumentos para esta investigacion.

3.4.2. INSTRUMENTO

Entrevista a RR.HH. Tecniseguros
Se aplico este cuestionario al estilo de una entrevista en linea conformado por nueve
preguntas abiertas para conocer la perspectiva de la gerente de Recursos Humanos, basada en su
experiencia a lo largo de los ocho afios que ha laborado para Tecniseguros. El objetivo de esta
entrevista fue profundizar en su vision sobre los procesos de induccion y capacitacion, y obtener
conocimiento que apoye al enriquecimiento del anélisis y las recomendaciones del estudio.
Encuesta y entrevista a colaboradores
Estas técnicas fueron aplicadas mediante Microsoft Forms, esto debido a que la muestra se
encontraba en San Pedro Sula por lo que el traslado para realizarlas de manera presencial iba a ser
dificil por lo que se aprovecharon las herramientas tecnoldgicas para la aplicacion de dichos
instrumentos. Se administré un cuestionario en linea, la encuesta constaba de 26 preguntas,
incluyendo preguntas abiertas, cerradas y de opcién mdltiple, con el objetivo de comprender la
experiencia de los colaboradores al iniciar su trabajo en la empresa y pasar por el proceso de
induccidn, asi como por un proceso de capacitacion cuando este fuese requerido para fortalecer o
desarrollar alguna habilidad o competencia necesaria para el desarrollo de sus labores (Ver Anexo
2).
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Se aplicé un cuestionario en linea, la entrevista esta conformada por nueve preguntas
abiertas para conocer la perspectiva de la gerente de Recursos Humanos (ver anexo 4), basada en
su experiencia a lo largo de los ocho afios que ha laborado para Tecniseguros. El objetivo de esta
entrevista fue profundizar en su vision sobre los procesos de induccién y capacitacion, y obtener
conocimiento que apoye al enriquecimiento del analisis y las recomendaciones del estudio.(Ver
Anexo 4).

3.4.3. PROCEDIMIENTO

El 27 de mayo se proporcioné el enlace de la encuesta y la entrevista a la directora de
Recursos Humanos, quien amablemente colaboré completando la entrevista y compartiendo el
enlace de la encuesta con una colaboradora de la empresa, quien se encargd de distribuir el enlace
a todos los empleados. Dias después, se recibieron las respuestas de los colaboradores, y el sistema

se encargo de tabularlas.

3.5 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion son herramientas que proporcionan datos significativos para
una investigacion determinada. Con el propdsito de entender el proceso de induccion y
capacitacion de los colaboradores recién contratados en Tecniseguros, se recurrio a fuentes de

informacion pertinentes.
3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

Se obtuvieron datos de fuentes primarias, que abarcaron tanto los resultados de las
encuestas realizadas a los colaboradores como la informacion recabada de la entrevista con la

Gerente de Recursos Humanos.
3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes de informacién secundaria utilizadas en el estudio aportaron informacion
recopilada previamente por otros investigadores. Se usé diversas fuentes como tesis, articulos de

revistas cientificas e informes para enriquecer la investigacion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1 INFORME DE PROCESO DE RECOLECCION DE DATOS

Para facilitar el proceso de recoleccion de datos, se conto con el apoyo de la encargada de
Recursos Humanos en Tecniseguros S.P.S. por lo que se envid via mensaje dos enlaces creados en
Microsoft Forms (aplicacion para creacion de encuestas y entrevistas en linea). el dia martes 28 de
mayo 2024 estos enlaces fueron compartidos con el objetivo de contar con la participacién de los
colaboradores de la empresa en San Pedro Sula y conocer més de cerca la perspectiva que tienen
de los procesos de induccién y capacitacion, asi como su nivel de conocimiento respecto a los
procesos manejados por la empresa misma. Uno de los enlaces mencionados contenia el
cuestionario de la entrevista al encargado de RR. HH., para la cual se recibi6 respuesta por parte
de la gerente el dia 29 de mayo 2024.

El segundo enlace contenia la encuesta y la entrevista dirigida a los colaboradores de
Tecniseguros, quienes recibieron la encuesta el 30 de mayo 2024. La tasa de participacion en este
estudio aplicado a los colaboradores fue del 85%, debido a que no todos contaban con la
disponibilidad de tiempo para completar la encuesta, por sus ocupadas agendas siendo en su
mayoria gerentes, directores y jefes.

4.2 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS TECNICAS APLICADAS

En este apartado se observan los resultados de las entrevistas y encuesta aplicadas, asi como
el analisis de estas, en esta seccion solo se incluyeron las preguntas y respuestas que se
consideraron mas relevantes para el proceso de investigacion y aquellas que justifican el desarrollo
de esta investigacion para la elaboracion de las propuestas de manual de induccion y programas
de capacitacion. El anélisis de los resultados incluye la generacion de graficos representativos de
las preguntas planteadas en la encuesta (preguntas cerradas), asi como la evaluacion de los

resultados de cada pregunta de la entrevista (preguntas abiertas).
4.2.1 RESULTADOS DE LA APLICACION DE ENCUESTA A EMPLEADOS

En esta seccion se presentan los resultados de la encuesta virtual aplicada a los
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colaboradores de Tecniseguros. Las siguientes seis preguntas fueron seleccionadas por la
relevancia de sus resultados, los cuales proporcionaron informacion valiosa que respalda la

propuesta presentada a la empresa.
1. Puesto actual en la empresa.

Los puestos actuales en Tecniseguros incluye una variedad de roles, entre los cuales destacan
posiciones en areas de cuentas, ventas, marketing digital, cumplimiento, suscripcion de seguros,

reclamos médicos, anélisis de bases de datos, IT, y contabilidad.

2. ¢Cuanto lleva ocupando su puesto actual?

W Menos de 6 meses 6 meses-1afio MW1-2aflos M2-5aflos M masdeb5 afos

Grafico Tiempo ocupando su puesto actual.
Fuente: (Microsoft Forms).

El 31% de los colaboradores de Tecniseguros ha trabajado en la empresa durante
mas de 5 afos, el 136% ha permanecido entre 2 y 5 afios, y el 21% cuenta con una antigiiedad
de entre 1y 2 afios. Estos datos reflejan una tasa de retencion saludable, evidenciando que la
empresa es capaz de mantener a su personal a largo plazo y fomentar la estabilidad
laboral. Tecniseguros cuenta con una tasa de retencion saludable, cualquier inversion en

programas de capacitacion tiene un buen potencial de retorno debido a que la empresa ha
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logrado crear un entorno laboral estable donde los colaboradores encuentran valor en continuar
laborando, ademas, se puede aprovechar la experiencia que los colaboradores han adquirido a

través de los afios para reforzar el desempefio y contribuir al crecimiento de la empresa.

3. ¢Cual es su nivel de responsabilidad?

m Empleado sin personal a cargo m supervisor/ coordinador m Gerente/Director B Otras

Grafico Nivel de responsabilidad.
Fuente: (Microsoft Forms).

En cuanto al nivel de responsabilidad dentro de la empresa, el 6% de los colaboradores
ocupan puestos directivos o gerenciales con personal a cargo, el 19% son supervisores 0
coordinadores y el 69% son colaboradores sin personal a su cargo. Los datos indican una estructura
organizativa con una mayoria de colaboradores en roles operativos, respaldados por un nivel
adecuado de supervision. Su distribucién muestra un enfoque en la eficiencia operativa y gestion
jerarquica equilibrada. Una gestion jerarquica equilibrada esta ligada a la delegacion efectiva de

responsabilidades garantizando la productividad y calidad en las operaciones.
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4. ;Cual es su rango de edad?

W 18-25 afos 26-35 afios W 36-45aifios M46-55afios W56 afios o mas

Grafico Rango de Edad.
Fuente: (Microsoft Forms).

Segun la distribucién grafica, el 239% de la fuerza laboral se sitla en el rango de edades
comprendido entre los 26 y 35 afios, mientras solo el 13% pertenece al grupo de 45 a 55 afios.
Esto sugiere que la mayoria de los colaboradores se concentran en un segmento de edad de 26
a 35, lo cual implica una notable prevalencia de trabajadores jovenes en la empresa. ES
importante destacar que esta demografia sugiere una buena retencién de personal en el grupo
de jovenes, que en estrategia y gestion de talento beneficia a la empresa. Tecniseguros ha
tenido éxito al atraer y retener talento joven, posiblemente lo han logrado a través de su cultura
corporativa dindmica. La empresa puede maximizar el potencial de sus colaboradores en
especial los jovenes, a través de un programa de capacitacion debido a su flexibilidad y
capacidad de adaptacion la cual facilita el aprendizaje y crecimiento profesional.
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5. ¢Cual es su género?

W Femenino Masculino

Grafico Datos de género.
Fuente: (Microsoft Forms).

Segun el gréfico, la mayoria de los colaboradores son mujeres, representando el 46%,
mientras que los hombres constituyen el 54%. Esta distribucion podria estar relacionada con
el sector de la empresa, donde la presencia femenina es valorada por su aporte distintivo, el
balance de genero puede contribuir a una perspectiva diversa con un enfoque inclusivo en las
operaciones y toma de decisiones en la empresa. Asimismo, dicha distribucion de genero puede
ser utilizada para optar por programas de capacitacion especificos que refuercen las

competencias y habilidades de los colaboradores.

6. ¢Como definiria usted el proceso de inducciones que utiliza Tecniseguros cuando cuenta
con el ingreso de un nuevo colaborador a la empresa?

Las respuestas sobre el proceso de induccion en Tecniseguros muestra una variedad de

opiniones. algunos colaboradores describen el proceso como insuficiente, utilizando términos

como nulo o mal planificado. Por otro lado, hay quienes lo valoran de manera mas favorable,
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calificAndolo como adecuado o muy bueno destacando que proporciona las herramientas

necesarias para el nuevo colaborador.

7. ¢Existe algun proceso de induccion cuando un colaborador que ya pertenece a la empresa
cambia deposicion dentro de la misma area o dentro de otra area de la empresa?

Las respuestas sobre si existe un proceso de induccion cuando un colaborador cambia de
posicion dentro de la misma area o a otra area en la empresa revelaron opiniones variadas. Algunos
colaboradores indicaron que no existe un proceso formal, o que la induccién es superficial y no
estructurada, con comentarios como no existe 0 no hay un proceso a seguir. Otros mencionaron
que si se realiza algun tipo de capacitacion o entrenamiento, aunque en algunos casos, es
simplemente el compafiero quien explica las nuevas tareas. También se menciono que al cambiar
de puesto, ya sea dentro o fuera del area, se da la induccion necesaria para aprender la nueva

actividad, aunque no parece haber un manual de induccién formal en todos los casos.

8. Acorde a su punto de vista ¢ Cudl es la relevancia de la induccion para la empresa Tecniseguros?

Las respuestas sobre la relevancia de la induccion para Tecniseguros destacan varios
puntos clave. La induccidn es considerada muy importante y muy necesaria, ya que proporciona
informacidn relevante para el puesto y ayuda a los nuevos empleados a evitar errores futuros.
También se subraya la importancia de desarrollar un manual de procedimientos para cada puesto.
Ademas, se sefiala que la induccion es crucial para que los nuevos colaboradores conozcan la

empresa y sus diferentes areas internas.

9. (Qué parte del proceso considera deberia trabajarse mas, perfeccionarse o cambiarse para
hacerlo mas eficiente tanto para la empresa como para el colaborador?

Las respuestas sobre qué aspectos del proceso de induccién deberian mejorarse para
aumentar su eficiencia sugieren varias areas clave. Se menciona la necesidad de enfocarse mas en
el entrenamiento sobre polizas, mejorar la planificacion de los tiempos y ofrecer mas
capacitaciones especificas segun el area en la que el colaborador desempefie sus funciones.

También se destaca la importancia de proporcionar un mayor desarrollo para los colaboradores,
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mejorar la organizacion de las funciones y se sugiere una capacitacion enfocada en mejorar la
comunicacion entre comparieros.

10. En cuanto al proceso de capacitacion ¢Cual es el proceso para la solicitud de capacitacion
para los empleados de Tecniseguros?

Los colaboradores contestaron que el proceso de solicitud de capacitacion para los
empleados de Tecniseguros cuenta con algunas inconsistencias y hay falta de conocimiento sobre
dicho proceso. Algunas personas indicaron que no han recibido capacitacion o no estan informadas
sobre el proceso. Otros mencionaron que la solicitud de capacitacion se realiza a través del jefe

inmediato, quien luego la presenta al gerente de Recursos Humanos.

11. ;La empresa determina alguna cantidad de capacitaciones minimas en las que un empleado
debe inscribirse o de las que debe participar de manera anual?

Las respuestas indicaron que Tecnhiseguros no tiene una politica clara respecto a una
cantidad minima de capacitaciones que un colaborador debe completar anualmente. Las respuestas
varian entre "si", "no", "no esta definido", y "no hay minimo de capacitaciones”. La falta de una
politica definida sobre el nimero minimo de capacitaciones anuales refleja una falta de
estandarizacién en el desarrollo profesional de los colaboradores. Establecer un nimero minimo
de capacitaciones podria ayudar a asegurar que todos los empleados reciban oportunidades de
desarrollo continuo y que se mantenga un estandar uniforme para el crecimiento profesional en la

empresa.

12. ;La empresa cuenta con alguna capacitacion obligatoria para todos los empleados o para
ciertos grupos de empleados?

Las respuestas muestran una falta de claridad y consistencia sobre si Tecniseguros tiene
capacitaciones obligatorias para todos los empleados o para ciertos grupos. Las respuestas varian
entre si, "no, no sé, y de momento lo desconozco. También se menciona que existen diferentes
tipos de capacitaciones dependiendo del area en la que se trabaje.

La variedad en las respuestas indica que hay una falta de comunicacion o documentacion

clara sobre las capacitaciones obligatorias dentro de la empresa. La ausencia de una politica
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uniforme y definida puede llevar a confusion entre los colaboradores y a una implementacion

desigual de las capacitaciones.

13. ;Cuél es el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros?

Las respuestas sobre el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros varian,
algunos colaboradores lo consideran muy importantes, mientras que otras indican que la
importancia es regular o no se. La disparidad en las respuestas revela que existe la falta de consenso
y claridad sobre el valor de las capacitaciones dentro de Tecniseguros. La percepcion sobre la
importancia de las capacitaciones puede afectar la forma en que se priorizan y se implementan las

mismas.

14. Si pudiese cambiar algo en el proceso de solicitud o desarrollo de capacitacion ¢qué seria?

Las respuestas sobre el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros varian,
con algunas personas considerandolas muy importantes o altas, mientras que otras indican que la
importancia es regular. La disparidad en las respuestas sugiere una falta de consenso o claridad
sobre el valor de las capacitaciones dentro de la empresa.
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15. ¢ Qué proporcidn del tiempo de la capacitacion se dedica a la teoria?

W Menos o igual a 45 min m45 mina 1 hora W1 horaa?2 horas

M2 a3 horas M3 a4 horas H Otras

Grafico Tiempo de capacitacion dedicado a la teoria.
Fuente: (Microsoft Forms).

La distribucion del tiempo dedicado a la teoria durante las capacitaciones es variada entre los
colaboradores de Tecniseguros. Segun la grafica, al 27% de los colaboradores les tomé de 1 a 2
horas, al 25% entre 45 minutos a una hora, y al 8% entre 3 a 4 horas. Este hallazgo indica que no
existe un estandar consistente para el tiempo asignado a la teoria en las capacitaciones, lo que
podria llevar a una comprensién desigual de los contenidos entre los colaboradores. La mayoria
de los colaboradores dedican menos de 2 horas a la teoria, se observa un alto porcentaje
concentrado en tiempos cortos de 45 min a 1 hora. Los datos analizados indican que, para la
implementacion de un programa de capacitaciones efectivo, es esencial estandarizar el tiempo
dedicado a la teoria para asegurar una comprension uniforme de los contenidos. Se recomienda
que las sesiones tedricas no excedan las 2 horas, que el programa cuente con una estructura clara
y concisa, para maximizar la efectividad del aprendizaje y mantener la atencion de los
colaboradores. Esta estandarizacion contribuiré a unificar el proceso de capacitacion y a mejorar
la operatividad general de la empresa, asegurando que todos los colaboradores reciban una

formacion tedrica completa y consistente.
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16. ;Como evalua la claridad y profundidad de contenido presentado en la capacitacion?

M Excelente mBuena MRegular

Grafico Claridad del contenido de capacitacion.
Fuente: (Microsoft Forms).

El 37% de los colaboradores estd de acuerdo con la claridad y profundidad del
contenido de las capacitaciones, el 23% lo calific6 como regular, mientras que el 40% indicé
que el contenido fue excelente. A pesar de que el grafico muestra que los colaboradores estan
conformes con el contenido y la forma en la cual este fue presentado, existe la oportunidad
para mejorar las capacitaciones y satisfacer plenamente a los colaboradores. Es crucial
abordar las areas que necesitan mejoras, asegurandose de que el contenido sea facil de
comprender para todos los colaboradores, se podria reforzar la calidad y profundidad del
contenido o establecer un mecanismo de reglamentacion para identificar y corregir cualquier

deficiencia estas mejoras contribuirian a unificar la experiencia de capacitacion.
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17 ¢Cual fue su percepcion sobre la habilidad del instructor para comunicar y explicar el

contenido de la capacitacion?

M Excelente Buena MRegular M Mala

Gréfico Percepcion de la habilidad del instructor que impartio la capacitacion.
Fuente: (Microsoft Forms).

En cuanto a la percepcion de los colaboradores sobre la habilidad del instructor para
comunicar y explicar el contenido de la capacitacion, el grafico indica que al 38% le parecio
excelente mientras que al 29% les parecié regular. La mayoria de los colaboradores esta
satisfecha con el desempefio del instructor, aunque una minoria percibe oportunidades de
mejora. Es crucial considerar incluso las disparidades minimas, ya que tener un instructor
competente con habilidades efectivas para transmitir informacion y apoyar a los colaboradores
durante la capacitacion no solo facilita el proceso, sino que también garantiza una experiencia

positiva y mejora el aprendizaje.

El grafico presentado ilustra que el 31% de los colaboradores calificaron el proceso de
induccion como bueno, mientras que Gnicamente el 4% lo evalué como malo. Esta distribucion
muestra que, aunque la mayoria de los colaboradores tienen una percepcion positiva del proceso
de induccidn, existe un pequefio porcentaje que no esté satisfecho. El 2% indic6 que su experiencia
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durante su proceso de induccién fue mala reafirmando que dicho proceso necesita mejoras
necesarias para alcanzar un nivel de excelencia. Para transformar esta percepcién positiva en una
experiencia excelente, es crucial implementar un manual de induccion estructurado. Este manual
debe estandarizar el proceso, asegurando que todos los colaboradores reciban la misma calidad y
apoyo durante su integracion a la empresa. De igual manera al abordar las areas de insatisfaccion

y uniformar el proceso, la empresa puede aumentar la satisfaccion de los colaboradores.

18 ¢Se realiza una evaluacion formal de los instructores por parte de los colaboradores al

finalizar la capacitacion?

mSi mNo

Gréfico Evaluacion sobre el desempefio del instructor.
Fuente: (Microsoft Forms).

El 46% de los colaboradores indicd que no se realizan evaluaciones formales de los
instructores al finalizar una capacitacién, mientras que el 54% afirmo que si ha evaluado a los
instructores. El grafico muestra una inconsistencia en el proceso al concluir la capacitacion
haciendo evidente la falta de un procedimiento estandarizado. Esta inconsistencia sugiere que
las evaluaciones no se realizan de manera sistematica y que puede haber una falta de
comunicacion o implementacion adecuada de estas practicas. EI no contar con evaluaciones

formales puede llevar a una falta de retroalimentacidn constructiva para los instructores, lo que
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a su vez puede afectar la calidad de las capacitaciones impartidas. Para mejorar la efectividad
del programa de capacitaciones, es relevante establecer un procedimiento formal y obligatorio
para evaluar a los instructores. Esto asegurard que se recopile retroalimentacion valiosa de
manera consistente, permitiendo ajustes y mejoras continuas en la calidad de las
capacitaciones, y contribuira a una formacion efectiva y uniforme para todos los colaboradores

de Tecniseguros.

19 ¢ La capacitacion incluye métodos interactivos y practicos que faciliten el aprendizaje y la

retencion de informacion?

mSi mNo

Gréfico Utilizacion de métodos interactivos durante la capacitacion.
Fuente: (Microsoft Forms).

Para el 67% de los colaboradores la capacitacion incluyo métodos interactivos y
practicos que facilitan la retencién de informacion, mientras que el 33% esta en desacuerdo.
Por lo tanto, se puede concluir que la mayoria de los colaboradores estan conformes con los
métodos utilizados en las capacitaciones recibidas. Sin embargo, la presencia de un 33% de
colaboradores que no comparten esta opinidn destaca la necesidad de evaluar y ajustar estos
métodos para asegurarse de que sean efectivos para todos los participantes. Esto es

fundamental para garantizar que el proceso de capacitacion sea inclusivo y beneficie a todos.
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20. ¢Considera que el contenido de la capacitacion es relevante para las necesidades actuales

del trabajo que desempefia?

mSi mNo

Gréfico Relevancia del contenido de la capacitacion.
Fuente: (Microsoft Forms).

En cuanto a la relevancia del contenido para las necesidades actuales, el 83% de los
colaboradores encuentra relevante la informacion brindada en la capacitacion, y solo el 17% no
las encuentra relevantes. Como resultado, se puede afirmar que la mayoria de los colaboradores
percibe que las capacitaciones se alinean con sus necesidades actuales y les proporcionan
informacion valiosa para sus actividades diarias, la mitad de los colaboradores valora
positivamente la relevancia del contenido de las capacitaciones, solo una minoria no lo ve util. En
general, las capacitaciones cumplen con su objetivo de ser pertinentes, pero es importante
identificar las areas que podrian no estar cubiertas, segun la percepcion del 9 % de los
colaboradores. Implementar un mecanismo regular de retroalimentacion podria ayudar a ajustar y
actualizar los contenidos de capacitacion de manera continua, asegurando que se mantengan

pertinentes y alineados con las necesidades cambiantes de los colaboradores y de la empresa. Esto
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garantizara que todos los colaboradores reciban formacion que no solo sea util, sino también

aplicable a sus roles especificos, contribuyendo a una mayor productividad y satisfaccion laboral.

21. ¢Qué tan importante considera el proceso de induccion para nuevos colaboradores y para

colaboradores antiguos que cambian de puesto/ area?

B Muy importante Importante  m Medianamente importante M Para nada importante

Grafico Importancia del proceso de induccion.
Fuente: (Microsoft Forms).

Como resultado, el grafico anterior muestra que el 65% de los encuestados cree que al
proceso de induccion es muy importante; el 25% es importante y el 8% fue moderadamente
importante. En resumen, estos resultados demuestran que la asistencia y cooperacion en el proceso
de induccidn es vital para la compafiia. Los colaboradores reconocen la importancia del proceso
de induccion para que los colaboradores de primer ingreso se adapten facil y eficientemente a la
empresa. Es evidente que un manual de induccion detallado es esencial para asegurar una
integracién amigable para los nuevos colaboradores. El uso de un manual de induccidn garantizara
que todos los nuevos colaboradores reciban la misma informacién, reduciendo el tiempo de
adaptacion y aumentando la productividad desde el inicio. Este enfoque contribuird a mejorar la
satisfaccion y el compromiso de los colaboradores, fortaleciendo la operatividad de la empresa.
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22. ¢ Cuanto tiempo tomo6 completar todo el proceso de induccion?

B menos de 1 dia 1-2 dias m3-5dias W Masde unasemana

Grafico Duracion del proceso de induccion.
Fuente: (Microsoft Forms).

El grafico adjunto revela que al 39% de los colaboradores les tom6 méas de una semana
completar su proceso de induccion, al 23% les tomo de 3 a 5 dias, y al 17% menos de un dia. Esto
indica una falta de consistencia en la duracion del proceso de induccion, no existe una duracion
uniforme para el proceso de induccion, con tiempos que varian considerablemente entre los
colaboradores. Esta variabilidad en la duracion del proceso de induccidn puede causar experiencias
desiguales y posiblemente afectar la efectividad del proceso de integracion de nuevos
colaboradores. Resaltando la necesidad de estandarizar el proceso de induccion para ofrecer una
experiencia uniforme y efectiva a todos los colaboradores. La implementacion de un manual de
induccidn es crucial para establecer una estructura clara y concisa que defina la duracion y los
componentes esenciales del proceso de induccidon asegurando que los nuevos colaboradores
reciban la misma informacion durante en un tiempo razonable, mejorando su integracion al equipo

y elevando su productividad desde un inicio.
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23. ¢El contenido presentado durante la induccion fue claro y comprensible?

W Totalmente de acuerdo m De acuerdo M Ni de acuerdo ni en desacuerdo B En desacuerdo

Grafico Claridad y Comprensibilidad del Contenido Durante la Induccién.
Fuente: (Microsoft Forms).

El gréfico siguiente revela que el 29% de los colaboradores estuvo totalmente de
acuerdo en que el contenido de la induccion fue claro y comprensible, el 40% estuvo de
acuerdo, y el 29% se mantuvo neutral. En general, la mayoria de los colaboradores percibid el
contenido de la induccién como facil de comprender no obstante la presencia de una cantidad
considerable de colaboradores que se mantuvieron neutrales sugiere que hay margen para
mejorar la claridad y comprensibilidad del contenido. Esto es crucial para la implementacion
de un manual de induccién, el cual garantizaria que todos los colaboradores,
independientemente de su nivel de experiencia 0 antecedentes, puedan entender

completamente la informacion presentada.
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24. ;Considera que los temas tratados durante la induccion fueron relevantes para su rol en la

empresa?

W Totalmente de acuerdo De acuerdo M Ni de acuerdo ni en descuerdo

Grafico Temas relevantes para el rol en la empresa.
Fuente: (Microsoft Forms).

El 44% de los encuestados considero que los temas tratados durante la induccién fueron
relevantes para su rol en la empresa. ElI 37% también esta de acuerdo con la relevancia de los
temas, mientras que el 19% se encuentra en una posicion neutral, ni de acuerdo ni en desacuerdo.

La mayoria de los encuestados (81%) reconoce la relevancia de los temas tratados durante
la induccidn, lo que indica que la mayoria encuentra el proceso Gtil para su rol en la empresa. Sin
embargo, el 19% que se muestra neutral sugiere que hay espacio para mejorar la alineacién entre
los temas de induccidn y las necesidades especificas de algunos roles. Para optimizar el proceso
de induccidn, podria ser beneficioso realizar una evaluacion méas detallada de las necesidades de
capacitacion y adaptar los temas para asegurar que sean relevantes y Utiles para todos los
colaboradores.
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25. ¢Qué tan provechosa encontrd la informacion proporcionada sobre la cultura y valores de

la empresa?

m Muy atil mUtil mPoco Gtil  m Otras

Grafico Utilidad de la Informacion sobre Cultura y Valores Empresariales.
Fuente: (Microsoft Forms).

El gréafico adjunto revela que el 48% de los colaboradores calificaron la informacion
recibida sobre la cultura y los valores de la empresa como Util, mientras que el 4% seleccion6
la categoria poco util y "otro", comentando que no recibieron dicha informacion. Estos
resultados sugieren que a pesar de que la mayoria de los colaboradores perciben la informacion
proporcionada como efectiva, este proceso se puede estructurar para asegura una comprension

total sobre la cultura y los valores organizacionales.
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26: En general, (Como evaluaria su experiencia con el proceso de induccion?

M Excelente Buena mRegular mMala

Grafico Experiencia del proceso de induccion.
Fuente: (Microsoft Forms).

El grafico presentado ilustra que el 40% de los colaboradores calificaron el proceso de
induccién como bueno, mientras que Unicamente el 8% lo evalué como malo. Esta distribucion
muestra que, aunque la mayoria de los colaboradores tienen una percepcion positiva del
proceso de induccidn, existe un pequefio porcentaje que no esta satisfecho. EI 8% indic6 que
su experiencia durante su proceso de induccion fue mala reafirmando que dicho proceso
necesita mejoras necesarias para alcanzar un nivel de excelencia. Para transformar esta
percepcion positiva en una experiencia excelente, es crucial implementar un manual de
induccion estructurado. Este manual debe estandarizar el proceso, asegurando que todos los
colaboradores reciban la misma calidad y apoyo durante su integracion a la empresa. De igual
manera al abordar las areas de insatisfaccién y uniformar el proceso, la empresa puede
aumentar la satisfaccion de los colaboradores.
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4.2.2 RESULTADOS DE LA APLICACION DE ENTREVISTA A RR.HH

1. ¢Como definiria usted el proceso de inducciones que utiliza Tecniseguros cuando cuenta

con el ingreso de un nuevo colaborador a la empresa?

2. ¢Existe algin proceso de induccion cuando un colaborador que ya pertenece a la empresa
cambia de posicion dentro de la misma area o dentro de otra area de la empresa?

La ausencia de un proceso formal cuando un colaborador cambia de puesto indica una

debilidad en la integracion y adaptacion a sus nuevas funciones lo cual puede desencadenar

problemas relacionados con la eficiencia y el rendimiento laboral.

3. ¢Cual es la relevancia de las inducciones para la empresa Tecniseguros?

Los colaboradores aprenden a desarrollar sus tareas sobre la marcha, 1o que sugiere una
carencia de un programa de capacitacién formal que apoye a mejorar el desempefio y que acorte
el tiempo de adaptacion a su nuevo puesto.
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4, ¢Qué parte del proceso considera deberia trabajarse mas, perfeccionarse o

cambiarse para hacerlo mas eficiente tanto para la empresa como para el colaborador?

La necesidad de estructurar el proceso de induccién es clave para asegurar que los nuevos

colaboradores se integren de manera efectiva a la empresa desencadenando la satisfaccion y
reducir la incertidumbre en los colaboradores al momento de su ingreso.

5. En cuanto al proceso de Capacitaciones, ¢Cual es el proceso para la solicitud de

capacitaciones de los colaboradores de Tecniseguros?

El proceso de solicitud de capacitaciones en Tecniseguros carece de una estructura definida,
dependiendo principalmente de las propuestas de los jefes de area o de la Gerente de Recursos
Humanos. Este enfoque reduce la identificacion y gestion de las necesidades de formacién,

limitando la posibilidad de atender y desarrollar otras competencias y habilidades para mejorar su
desempefio.
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6. ¢Laempresadeterminaalguna cantidad de capacitaciones minimas en las que un empleado
debe inscribirse y desarrollar de manera anual?

La ausencia de un requisito minimo para las capacitaciones anuales podria llevar a una falta

de consistencia en el desarrollo profesional entre los colaboradores. Sin un estandar definido,

algunos colaboradores podrian no participar en suficientes oportunidades de formacién, afectando

su crecimiento y desempefio.

7. ¢La empresa tiene capacitaciones obligatorias para todos los empleados o para

ciertos grupos de empleados?
La politica de capacitaciones obligatorias para las sesiones internas asegura que todos los
colaboradores reciban formacion esencial y estandarizada. Sin embargo, la opcion de asistir a
capacitaciones externas solo para quienes pueden o pertenecen a areas especificas podria limitar

el acceso a oportunidades de desarrollo profesional para otros colaboradores que podrian

beneficiarse de ellas.

8.  ¢Cudl es el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros?

El reconocimiento de un bajo nivel de importancia asignado a las capacitaciones indica que
la formacion continua no esta siendo priorizada dentro de la empresa. Esto refleja una falta de
enfoque en el desarrollo profesional y en la actualizacion de habilidades, lo que podria impactar

negativamente en la efectividad y el crecimiento de los colaboradores.
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9. ¢ Ve oportunidades de mejorar el proceso de solicitud de capacitaciones en la empresa?

La ausencia de un programa de capacitacion formal revela una oportunidad significativa
de mejora. La implementacion de un programa estructurado permitiria planificar y llevar a cabo la
solicitud de capacitaciones de manera mas organizada, garantizando que todos los colaboradores
reciban la formacidén necesaria para realizar sus tareas eficientemente, fortaleciendo sus

competencias y contribuyendo a un crecimiento empresarial.

4.2.2.1 ANALISIS GENERAL

Esta entrevista se realizo con el objetivo principal de conocer desde el punto de vista de
recursos humanos el nivel de necesidad de un Manual de proceso de induccion y de un programa
de capacitacion bien estructurado y organizado para que pueda ser aplicado en la empresa. De
igual forma se podran encontrar la pregunta 6, 7 y 8 en los anexos, el analisis de estas preguntas
no fue colocado en este apartado debido a que su relevancia para la investigacion se basé mas que
todo en tener un contexto desde la perspectiva de RR.HH. para realizar un contraste con las
respuestas de los colaboradores y de esta manera corroborar el conocimiento de estos en cuanto a
los procesos utilizados actualmente por la empresa (en caso los tuviesen).

Derivado de la entrevista realizada a la gerente de Recursos Humanos de Tecniseguros, se
pudo corroborar que actualmente la empresa no cuenta con procesos establecidos para manejar
una induccion o una capacitacion para un colaborador, esto denota la necesidad de la empresa por
contar con un Manual (en el caso de proceso de induccion) y un Programa (en el caso de un proceso
de capacitacidn) que les permita una mayor organizacion y claridad, para los colaboradores de la
empresa, acerca de los pasos a seguir para cada caso. Tal como se ha mencionado previamente en
el marco tedrico de esta investigacion, la induccién es un periodo esencial para el nuevo
colaborador, la empresa y la lealtad que se construya a partir de la informacion y tiempo dedicado

a que el colaborador entienda los objetivos de la empresa, de su &rea y de su rol dentro de estas,
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ademas es un tiempo en el cual el empleado conoce a sus colegas con los que estara trabajando y
conviviendo constantemente. Por esta razon se recomienda la creacion de un Manual de induccion
debido a que actualmente este es un proceso empirico que limita los conocimientos de los nuevos
colaboradores respecto a la empresa y a las tareas que debe desarrollar. Y de esta manera
aprovechar el instrumento para designar encargados, establecer pasos y actividades necesarias para
que el proceso se realice de la manera méas adecuada posible.

En cuanto a las capacitaciones, llama la atencion que, al ser este un medio que permite
adquirir conocimientos y la oportunidad para la empresa y los colaboradores de mantenerse a la
vanguardia de las actualizaciones en los distintos campos que Tecniseguros maneja, tomando en
cuenta que es una empresa orientada al cliente (servicio al cliente), no considere como una
prioridad, pero si una necesidad, el contar con un programa que les haga posible capacitar a sus
colaboradores, no solo para mejorar habilidades duras o blandas, sino también para hacer mas
eficientes los procesos y modelos internos de trabajo.

En resumen, esta entrevista fue de gran utilidad para poder orientar la direccion en la que
se debia trabajar de acuerdo con una necesidad presente en Tecniseguros y permitid la oportunidad
de conocer un poco mas a la empresa y su forma de trabajo.

4.2.3 ENTREVISTA A LOS COLABORADORES DE TECNISEGUROS.

6. ¢ Como describiria el proceso de induccidn que utiliza Tecniseguros para integrar a un nuevo
colaborador a la empresa?

Aunque el proceso de induccion de Tecniseguros es percibido como adecuado por algunos
colaboradores, este carece de estructura. EI contar con un proceso descrito como basico indica que
no brinda la orientacion necesaria a sus colaboradores, el hecho de que el 44% de los entrevistados
afirmaron que aprenden se sus errores durante el desarrollo de sus funciones confirman la falta de

acompafiamiento adecuado durante esta primera etapa dentro de la empresa.
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7. ¢Existe algun proceso de induccion cuando un colaborador cambia de posicion dentro de la
misma area o dentro de otra area de la empresa?

En cuanto al proceso de induccion para los colaboradores que cambian de posicion dentro

de la empresa, Tecniseguros cuenta con un procedimiento basico que no cumple con las

expectativas de sus colaboradores, parte de ellos consideran que el proceso es insuficiente para
prepararlos adecuadamente para desempefiar sus nuevas funciones. Esto refleja la necesidad de un
proceso estructurado en la induccidn, para asegurar que los colaboradores comprendan a totalidad

sus roles y expectativas desde el principio.
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8. Acorde a su punto de vista ;Cudl es la relevancia de la induccién para la empresa
Tecniseguros?

El proceso de induccion en Tecniseguros es altamente valorado, lo que subraya su
importancia para el éxito de la integracion de nuevos colaboradores en la empresa. Sin embargo,
la percepcion general muestra que el proceso actual no estd completamente optimizado y que
requiere una mayor definicion para maximizar su eficacia. Esto refleja una necesidad clara de

estructurar dicho proceso para que abarque todos los aspectos esenciales y se eviten posibles

errores que puedan afectar el desempefio laboral.

9. ¢Qué aspecto del proceso considera que deberia mejorarse, perfeccionarse o modificarse
para hacerlo mas eficiente tanto para la empresa como para el colaborador?

La necesidad de mejorar la estructura y la organizacion del proceso de induccion es
evidente en la respuesta de los colaboradores. Existe una demanda clara para que se dedique mas
tiempo y recursos a este proceso, asegurando que toda la informacién relevante sea transmitida de
manera efectiva. Este enfoque ayudaria a los nuevos colaboradores a comprender su rol y las areas
donde pueden contribuir significativamente, asi como a detectar debilidades en las que pueden

aportar para convertirlas en fortalezas.
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10. En cuanto al proceso de Capacitaciones ¢Cual es el proceso para la solicitud de
capacitaciones de los colaboradores de Tecniseguros?
Un 44% de los colaboradores manifestd desconocer el proceso para solicitar una
capacitacion, lo que destaca una oportunidad para mejorar la comunicacion interna, al
iimplementar un sistema formal de solicitud de capacitaciones se asegurara que todos los

colaboradores tengan acceso equitativo y las mismas oportunidades de formacién, maximizando

su desarrollo profesional.

11.  ¢Cbémo determina la empresa la cantidad de capacitaciones minimas en las que un

empleado debe inscribirse y/o desarrollar de manera anual?

La ausencia de una planificacion formal sobre el nimero minimo de capacitaciones anuales
en Tecniseguros muestra una oportunidad de mejora en la estructura formativa de Tecniseguros.
Sin una guia clara, los colaboradores pueden no recibir la formacion necesaria para desarrollar sus
habilidades de manera 6ptima, impactando en su desempefio y cumplimiento de metas. Establecer
un reglamento ayudaria a asegurar un desarrollo profesional constante y equitativo.
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12. ;Cuenta la empresa con alguna capacitacion obligatoria para todos los empleados o para
ciertos grupos de empleados?

La ausencia de capacitaciones obligatorias presenta una oportunidad para su
implementacion, lo cual podria ayudar a unificar el conocimiento entre todos los colaboradores o

grupos especificos. Esto aseguraria que el personal esté alineado con las expectativas y objetivos

de la empresa, promoviendo un rendimiento mas coherente y eficiente.

13. ¢ Cual es el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros?
Los colaboradores consideran que las capacitaciones son fundamentales para su desarrollo
profesional y el crecimiento de la empresa. Sin embargo, se identificoo una oportunidad de mejora

esperando que las capacitaciones sean impartidas con mas frecuencia y que estas sean menos
tedricas y mas practicas.
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14. Si pudiese cambiar o mejorar algo en el proceso de solicitud o desarrollo de capacitacion
¢qué seria?

Los colaboradores sienten la necesidad de contar con un proceso de capacitacion mas
estructurado y con mayor profundidad. Consideran que las capacitaciones actuales son demasiado
breves para cubrir adecuadamente los temas importantes. Proponen extender la duracion de las
sesiones para asegurar que los conceptos sean bien entendidos y que haya tiempo suficiente para

resolver dudas.

Anélisis general.

Una vez analizados los resultados obtenidos de la entrevista, es posible establecer que tanto
el area de Recursos Humanos, como los colaboradores coinciden en que debe darse la oportunidad
para mejorar los procesos de induccion y capacitacion. Ambos deben ser mas organizados para el
beneficio del colaborador y de la empresa. La aplicacion de estos instrumentos respaldé la
necesidad de crear esta propuesta de manual de induccion y programa de capacitacion, con el
objetivo de que estas actividades, que marcan un inicio para los colaboradores y el desarrollo de
la empresa y su talento, sean llevadas a cabo de manera organizada, estructurada, clara y
dinédmica.
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Es muy importante que tomar en cuenta el aprendizaje del colaborador, dedicando no solo
los esfuerzos humanos e inversiones monetarias correspondientes, sino también la inversion del

tiempo necesario para que se dé la evolucion y la mejora de nuevas habilidades y competencias.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. La investigacion realizada permitio identificar que actualmente Tecniseguros maneja un
proceso de induccion basico y poco organizado provocando que en muchos de los casos los
empleados aprendan sus funciones y las de sus areas en el proceso, sin una previa orientacion,
dando paso a la incertidumbre en el nuevo colaborador y a errores que afectan el flujo de
labores de la empresa, de igual forma para el proceso de capacitacion se identificd que es
necesario especificarlo de manera clara y estructurada, asi como es necesario socializar estos
procesos, pues tomando en cuenta la informacion obtenida estos procesos llegan a ser hasta
desconocidos por los empleados de Tecniseguros, dando asi la idea de que no existen.

2. Acorde a la investigacion elaborada y el analisis de la informacion obtenida, se ha determinado
gue es necesaria la implementacion de 2 instrumentos que sean un apoyo para el seguimiento
y estructuracion de los procesos de induccion y capacitacion para los empleados de
Tecniseguros, estos instrumentos seran desarrollados a manera de un Manual, para el caso de
la Induccion, y un Programa, para el caso de la capacitacion, donde se especifiquen los pasos
a seguir para un proceso estandar, organizado y socializado con el personal de la empresa.

3. Se concluye gque es importante para la empresa una mayor estructura y claridad de los procesos
por medio de la determinacion de fases que proporcionaran al personal de recursos humanos y
de la empresa la oportunidad de asegurar, para los futuros nuevos ingresos, una induccion
adecuada esto tomando en cuenta que en diversas ocasiones se menciona la experiencia de un
proceso de induccidn entre regular y malo, pues no cuentan con la guia necesaria durante la
curva de aprendizaje atravesada durante los primeros dias dentro de la empresa; asi como para
el proceso de capacitacion para el que se identificO que es necesario especificar pasos para
establecerlo de manera estructurada y fortalecer este aspecto de capacitar al personal dentro de
la empresa, asi como enfatizar el funcionamiento y debido proceso para la solicitud de una
capacitacion, de igual forma la inclusion de la participacion de las areas al momento de

determinar las capacitaciones es de vital importancia para llevar a cabo el plan propuesto.
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5.2 RECOMENDACIONES

1.

Realizar una actualizacion de los procesos seguidos por la empresa para la induccion y la
capacitacion, de manera que estos proporcionen a los colaboradores la informacion y practicas
necesarias para el desempefio de sus puestos y labores dentro de la empresa logrando la
consecucion de los objetivos y el desempefio adecuado de sus tareas asignadas mediante
herramientas que brinden estructura y organizacion a dichos procesos.

Socializar y seguir un Manual de Induccién y un Programa de Capacitacion que apoye en el
desarrollo de estas dos actividades que cuentan con un impacto positivo en el
desenvolvimiento de un colaborador en una empresa que emplea de la manera correcta estos
procesos.

Aplicar un programa de capacitacion que cuente con caracteristicas como un mejor balance
entre la teoria y la practica basdndose en el supuesto de que el ser humano aprende mejor
haciendo. De igual forma, se propone que las capacitaciones se puedan realizar de manera mas
constante debido a que, por el rubro de la empresa, es necesario e importante mantenerse
actualizados en los temas referentes al servicio al cliente, productos que se ofrecen en nombre
de sus proveedores de polizas y técnicas para ventas.

Implementar el uso del Manual de Induccidn propuesto para contar con un proceso mas
estructurado y organizado, asi como completo, que permita a los colaboradores comprender
la importancia de su rol dentro de la institucién y a la empresa comprender la importancia de
contar con talento humano bien orientado e informado acerca de sus funciones, datos
necesarios acerca de la empresa, guia durante su curva de aprendizaje y adaptacion en la

empresa.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

6.1 NOMBRE DE LA PROPUESTA

PROPUESTA DE MANUAL DE PROCESOS DE INDUCCION Y PROGRAMA DE
CAPACITACION PARA LA EMPRESA TECNISEGUROS (SAN PEDRO SULA,
HONDURAS).

6.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Los resultados indican que tanto el proceso de induccidn como el de capacitacion requieren
mejoras. Segun la opinion de los colaboradores, el 92% considera que la induccién carece de
estructura, el 8% indico que no propondria cambios, pero es se debe a el hecho de que ignoran o
desconocen la existencia del proceso, comentario que fue mencionado en repetidas ocasiones
durante la realizacién de la entrevista y encuesta aplicada a los colaboradores. Respecto a las
capacitaciones, el 13% no haria cambios, también por falta de conocimiento sobre las
oportunidades de capacitacion disponibles, por otra parte, el 33% expreso el deseo de que dicho
proceso fuera estandarizado y socializado.

6.3 ALCANCE DE LA PROPUESTA

Manual de Induccion:

« Sebusca optimizar la operatividad de la empresa mediante la mejora del proceso de induccion
para los colaboradores de primer ingreso, facilitando una transicion fluida y amigable. Esto
garantizara que los nuevos colaboradores adquieran un conocimiento uniforme y profundo de
sus funciones y roles dentro de la organizacion. Ademas, se pretende elevar las competencias
y habilidades del personal a través de la implementacién de un programa de capacitaciones.

Programa de capacitacion:

e Desarrollar las habilidades (duras y blandas) y competencias de los colaboradores de
Tecniseguros mediante un efectivo programa de capacitaciones que cubra las necesidades
reales de la empresa y de sus colaboradores, aportando y fortaleciendo asi conocimientos que
los vuelvan competitivos en el mercado y una de las primeras opciones de los clientes en el

rubro de seguros.
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6.4 DESCRIPCION Y DESARROLLO

6.4.1 MANUAL DE INDUCCION

Manual de Induccion

Figura 3. Flujograma Manual de Induccion.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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MANUAL DE

INDUCCION
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser una guia para la empresa en cuanto al desarrollo
adecuado del proceso de induccion, para la correcta adaptacion de un nuevo colaborador a la
empresa y desarrollo de sus tareas de manera adecuada sin afectar la operatividad de la empresa a
causa de la curva de aprendizaje que cada colaborador de nuevo ingreso atraviesa. Esta herramienta
presenta un proceso paso a paso mediante fases que permitiran a Tecniseguros contar con un

proceso estructurado, estandarizado y claro para sus futuros procesos de induccién.
PROCESO

Este manual de Induccion se divide en 5 fases, tal como se detalla en la figura 9 titulada
Flujograma Manual de Induccion, este documento dividido en pasos o fases le permitira a la
empresa Tecniseguros, contar con un proceso mas estructurado, abriendo la posibilidad de cubrir
la necesidad de los nuevos ingresos de obtener la misma oportunidad por medio de un proceso
estandarizado que le permita conocer tanto a la empresa, como su area especifica y sus funciones.
FASE I:

Area encargada: Recursos Humanos.

Esta primera fase tiene como objetivo asegurar que el proceso de reclutamiento y seleccion
se haya finalizado y cerrado de la manera correcta.

Con lo anteriormente mencionado se hace referencia a que Recursos Humanos debera
asegurarse de que el colaborador de nuevo ingreso haya realizado la entrega de la totalidad de los
documentos personales y legales que estarian conformando su expediente laboral los cuales son:

Tabla 3. Listado de documentos para ingreso laboral

Curriculum Vitae (con fotografia reciente)

Fotocopia de tarjeta de Identidad

Partida de nacimiento original
Tarjeta de salud con tipificacién sanguinea
Constancias de Antecedentes penales y policiales (Vigentes)
Fotocopia de Carné de Afiliacion al Instituto de Seguridad Social
Fotocopia del Carné de Régimen de Aportaciones (RAP)
Constancia de Solvencia o Exencidn de Impuesto Municipal

O |O|N(O( || (N[

Fotocopia de recibo de servicios basicos, verificando direccion de
domicilio

[
o

Direccién donde reside

[
[

Referencias laborales de sus tres (3) tltimos empleos

[
*]

Fotocopia de certificados o diplomas de estudios o titulo profesional

[
w

Carné de incorporacion al colegio respectivo (si aplica)

Tres (3) referencias personales indicando nombre completo y
numero de teléfono fijo y celular

15 Carné de trabajo para extranjeros, extendido por la Secretaria del
Trabajo y Seguridad Social

=
=
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Fuente: (Elaboracion propia, 2024)

El tiempo limite para recibir la documentacion del candidato podra ser de 1 semana (7 dias
habiles) en el caso que el candidato no entregue la documentacidn a tiempo el proceso se cerrara
y se trasladara la comunicacion con el segundo mejor candidato.

En el caso que el colaborador entregue la documentacién en tiempo y forma, Recursos
Humanos estara enviando las comunicaciones necesarias para el inicio de su proceso de induccion
en la fecha y hora que la empresa haya establecido. Recursos Humanos también se encargara de
enviar a personal que ya labora en la empresa un correo de caracter institucional en donde se le
comunique a sus colaboradores acerca del nuevo ingreso, el area y el puesto en los que se estara
desempefiando, asi como una breve presentacion de la experiencia previa del nuevo colaborador,
la propuesta de la redaccion de este correo puede ser encontrada en el Anexo 1 de este manual.
FASE II:

El Asistente de Recursos Humanos en Tecniseguros dirige al nuevo colaborador durante la
orientacion o induccidn general a la empresa:

e Realizar una induccion general para la cual se cuente con una Presentacion Institucional
que contenga la siguiente informacién de la empresa en general:

e Mision

e Vision

e Valores

e Objetivos Principales del mes o afio en curso (dependiendo de como la empresa decida
manejarlo)

e Canales de comunicacion

e Beneficios de la empresa

e Politicas de la empresay

e Un resumen del trabajo que es desarrollado por cada una de las areas o dependencias que

conforman la empresa.
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De esta manera el colaborador tendrd un panorama general pero claro de lo que la empresa
busca, cuéles son sus fortalezas y necesidades.

e Realizar un recorrido por la empresa, con el fin de mostrar al nuevo colaborador las
instalaciones y que este pueda familiarizarse con la ubicacion de las distintas dependencias,
de igual forma se aprovecha este recorrido para presentar al colaborador de nuevo ingreso
a sus nuevos compafieros y comparieras de trabajo pertenecientes a las diferentes areas de
la empresa.

FASE III:

Area Encargada: Recursos Humanos y jefe directo del area del nuevo colaborador.

Una vez finalizado el recorrido general es el momento de iniciar la orientacion o induccion
especifica en el cual se inicia a conocer el area especifica a la que pertenecera el nuevo colaborador.
Esta orientacion especifica debe iniciar por realizar la correspondiente presentacion de su jefe
directo y compariero de area especificando informacion como ser:

e Nombre de cada compafero(a) y

e Labor que desempefia dentro del area

e Una vez finalizada la presentacién de los compafieros de su jefe directo y compafieros de
area es necesario informar al colaborador de nuevo ingreso quien de sus comparfieros de
area es el designado para orientarle durante un periodo de 2 o 3 dias en lo referente a su
area en especifico.

FASE IV:

Area Encargada: Dependencia a la que el nuevo ingreso pasa a formar parte.

Una vez seleccionado el miembro del equipo que se encargara de la induccion especifica
del nuevo colaborador es necesario que este esté en la disposicion y apertura de orientar y explicar
al colaborador de nuevo ingreso lo siguiente:

e Mostrarle donde se encuentra su puesto fisico o espacio asignado al nuevo colaborador

e Procesos por seguir en el area (para presentar solicitudes, realizar entregas de documentos
solicitados, dirigir correos, solicitar accesos necesarios, comunicacion con proveedores o

clientes, respuestas a consultas realizadas por areas de la empresa o por clientes, etc.)
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e Uso de los programas o aplicativos necesarios para desarrollar las funciones requeridas en

el area.

e Guia con las dudas que el colaborador pueda presentar durante su proceso de induccion.

Esta seleccidn del colaborador de planta que se encargara de la orientacion/ induccién
especifica serd rotativa y tendrd una duracion de 2 meses por miembro de equipo. El jefe directo
del &rea en comunicacion con la oficina de Recursos Humanos seré el encargado de seleccionar al
colaborador de manera bimestral.

Posterior a este proceso de induccion es necesario dar seguimiento para contar con la
posibilidad de evaluar de cada colaborador por lo que también se proponen medidas de control
para este proceso.

PROCESO DE INDUCCION POR MOVIMIENTOS INTERNOS

En el caso que el proceso de Induccidn se realice para un colaborador que ya se encuentra
en la empresa y solo se realice una migracion de area el proceso propuesto para la induccion seria

el siguiente:

FASE I:

Encargado: Recursos Humanos.

Se informa via correo electronico que el colaborador se estara trasladando de é&rea
especificando el nombre del colaborador, el area a la que se estara trasladando y la fecha desde la
que el traslado sera efectivo.

FASE II:

Se realiza la presentacion formal del colaborador a su nuevo jefe de area y a sus
comparieros, se le da a conocer al colaborador cual sera el espacio fisico que estara ocupando para
gue se pueda trasladar y acomodar.

FASE IlI:
Se realiza una induccion especifica, por parte del designado elegido para ese bimestre, en

la cual se le explica un poco mas Acerca de los siguientes temas:
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e Se muestra mas a fondo las tareas y labores que el area lleva a cabo dentro de la empresa

e Se le muestra un pequefio organigrama del area donde se explica de que se encarga cada
uno de los colaboradores que forma parte del &rea.

e Se exponen los objetivos del area.

e Los procedimientos que se manejan en el rea, los aplicativos y herramientas que utilizan,
entre otros temas especificos que puedan ser relevantes para que el colaborador

desempefie sus nuevas funciones.

ANEXOS
ANEXO 1
Correo Colaborador de nuevo ingreso

Estimados colaboradores:

El/ La Sr(@). XXXXX XXXXXXX se estard uniendo al equipo de Tecniseguros
S.P.S. para ocupar el puesto de XXXXXXXXXXX en el drea XXXXXXXXXXX. La fecha
de ingreso de el/la nuevo(a) colaborador(a) sera el XX de XXXXXX del 20XX.

El/ La Sr(a). XXXXX XXXXX se ha desempefiado en puestos como [mencionar un
poco de su experiencia segun el C.V.] contando con XX afios de experiencia en rubros similares.
Apreciaremos el apoyo de todos para que él/ la Sr(a). Pueda cumplir con las funciones que se
le designan trabajando asi en pro de nuestros objetivos como equipo y empresa.

Cordialmente,

RR.HH.

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
ANEXO 2
Correo por movimiento de colaborador a otra area.

Estimados colaboradores:

Buen dia, Atentamente por este medio se les comunica que el Sr/Sra. XXXXX XXXXXX
estara ocupando el puesto de XXXXXXX en el area XXXXXXXX a partir de la fecha XX de
XXXX del 20XX.
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Agradeceremos su valiosa colaboracion para que el/la Sr./ Sra. XXXXX XXXXXX pueda

desempefiar sus nuevas funciones de manera eficiente y adecuada.

Cordialmente,
RR.HH.

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
ANEXO 3

Autoevaluacion del colaborador

Instrucciones: Por favor, complete esta seccion de manera honesta.

a)
b)
0
d)

e)

b)

c)
d)

1. ¢(Como calificaria su nivel de comprension de los temas tratados durante la
induccion?
Muy bajo
Bajo
Moderado
Alto
Muy alto
2. ¢Ha mejorado su nivel de confianza en la realizacion de sus tareas debido a la
induccion?
Sin mejora
Ligeramente mejorado
Moderadamente mejorado
Considerablemente mejorado
Muy mejorado
3. Considera que su rendimiento durante estos ultimos dos meses ha sido:
Bajo
Moderado
Bueno
Muy bueno

Excelente
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a)
b)

Q

e)

4. ¢Coémo calificaria su capacidad para resolucion de conflictos basado en su
experiencia durante estos Ultimos 2 meses?
Muy bajo
Bajo
Moderado
Alto
Muy alto

5. En cuanto a apoyar en las actividades o tareas asignadas, ¢coOmo describiria su
actitud cuando sus clientes (en caso de tener contacto con los clientes), compafieros
o su jefe directo solicitan su apoyo?
Indispuesto e inaccesible a apoyar
Poco dispuesto y accesible a apoyar
Moderadamente dispuesto y accesible a apoyar
Muy dispuesto y bastante accesible a apoyar
Siempre dispuesto y accesible a apoyar
6. En cuanto a desempefio en general durante estos 2 Gltimos meses, ,cOmo evaluaria
su desempefio dentro de la empresa? (del 1 al 5, siendo 1 Deficiente y 5 Excelente)
1 Deficiente
2 Regular
3 Bueno
4 Muy bueno
5 Excelente

Propuesta Autoevaluacion del colaborador.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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ANEXO 4

Evaluacién del Supervisor

Instrucciones: El supervisor directo debe completar esta seccion para evaluar el desempefio del

colaborador.

Nombre del jefe directo o evaluador:

Nombre del colaborador a evaluar:

Area:

a)

b)

1. ¢Ha observado una mejora en el desempefio del colaborador durante el periodo de
prueba?
No

Si (Proporcione ejemplos especificos)

Ejemplos:

a)
b)

Q

2. ¢El colaborador ha aplicado los conocimientos y habilidades adquiridos durante la
induccién y periodo de prueba?
Nunca
Rara vez
A veces
Frecuentemente

Siempre

3. ¢Como evaluaria la actitud del colaborador cuando se le solicita apoyo por parte de
los clientes (en caso de tener contacto con los clientes), comparieros y jefe directo?
Deficiente
Regular
Bueno

Muy bueno
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e) Excelente

Observaciones:

4. ¢Como evaluaria el desempefio del colaborador durante el periodo de prueba?
fy Deficiente
g) Regular
h)y Bueno
iy Muy bueno

j) Excelente

Observaciones:

5. Si la respuesta a la pregunta anterior es deficiente o regular: ¢Consideraria
extender el periodo de prueba a este colaborador?
a) Si, deseo extender el periodo de prueba al colaborador

b) No (el colaborador no cumple las expectativas y se finalizaria la relacion laboral)

Observaciones:

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es Si, ;Cuantos meses mas extenderia el
periodo de prueba?
a) 1mes

b) 2 Meses

Propuesta Evaluacion del Supervisor.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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ANEXO 5 Matriz de evaluacion post periodo de prueba al colaborador

Tabla 4. Matriz de evaluacion periodo de prueba

(:rg Matriz de evaluacion post periodo de prueba

Nombre del evaluador:

Nombre del colaborador evaluado:

Area:

Desempefio

general

Comunicacion

Mejora

Continua

Gestion de
tiempo
Habilidades

Técnicas

Orientacién al

cliente

Capacidad de
adaptacion

Trabajo en

equipo
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Auto

desarrollo

Toma de

decisiones

TOTAL

--/ 100

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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ANEXO 6
Tabla 5. Descriptor de Puesto

(?E

Nombre de la empresa Tecniseguros

Titulo de puesto: Asistente de Recursos Humanos
Sede: San Pedro Sula

Titulo del puesto del jefe inmediato: Gerente de Recursos Humanos
Titulos de los puestos que dependen de su | N/A

cargo.

Tipo de contrato: Permanente

Nivel de remuneracion: HNL. 14,849 .86

Dependencia: Fecursos Humanos
Organigrama:

a) Formacion Académica

1. Doctorado 5. Bachillerato

2. Mlaestria . Secundaria

3. Licenciatura X 7. Primaria

4. Estudiante / Pasante 8. Especializacion Técnica
Profesional

Dtros, Especifique.

b) Conocimientos Técnicos.
. Conocimiento de la legislacion laboral vigente
. Manejo de Sisternas de gestion de Eecurzoz Humanos (HEIS)

. Competencia en el uso de herramientas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)

¢) Idiomas requeridos.
Espafiol {dominio total)
Ingles (dominio medio-alto)

departamento de Recursos

referente a la gestion del personal.

a) Objetivo general del puesto. Apovar en las diversas funciones y tareas del

Humanos,
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b) Funciones principales del puesto
Asistir en el proceso de reclutamiento v seleccion, incluvendo la publicacion de vacantes, la
revision de curriculums, la coordinacion de entrevistas v proceso de induccion.

Mantener y actualizar los expedientes de los empleados, asegurando la confidencialidad v
precision de la informacion.
Colaborar en la implementacion de programas de capacitacion v desarrollo.

Gestionar v coordinar los beneficios para los empleados, como seguro de salud, plan de
pensiones, etc.

Apovar en 1a administracion de nominas v seguimiento de asistencias.

Asistir en la elaboracion v actualizacion de politicas v procedimientos de Recursos Humanos.
Brindar soporte en la resolucion de conflictos laborales v consultas de los empleados.
Asegurar el cumplimiento de la normativa laboral ¥ las politicas internas de la empresa.
Preparar informes v estadisticas relacionadas con Recursos Humanos.

Coordinar actividades de bienestar v eventos para empleados.

¢) Competencias o habilidades que requiere el puesto.
Certificaciones: Certificaciones en Recursos Humanos (deseable, pero no indispensable).

Habilidades Interpersonales: Capacidad para manejar muoltiples tareas v adaptarse a un
entorno de trabajo dindmico v cambiante.

« Comunicacion efectiva

Manejo de la informacion de manera discreta v confidencial

d) Relaciones internas: Colaboradores/ Gerentes

e) Relaciones externas: Candidatos a plazas disponibles

f) Toma de decisiones

¢ Frecuentemente
¢ (casionalmente il
« Nunca

g) Observaciones.
. La experiencia previa para el desempefio de esta posicion es muy importante
debido a que involucra temas al talento humano de 1a empresa v a informacion de indole
personal de los empleados v de la empresa.
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a) Jornada de trabajo (diurna — nocturna): Diuma

b) Dias de trabajo: lunes a viernes

¢) Horas de trabajo por dia: g Horas de trabajo semanales:
40
d) ;Se requiere viajar en este cargo? 5i X No

e) Observaciones generales
 Ninguna

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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Tabla 6. Perfil de puesto

(&

Nombre del puesto: Asistente de Recursos Humanos
Area de trabajo: Recursos Humanos
Nombre del analista:
Motivo del Analisis Creacion del Perfil de puesto
Fecha de la 07/08/2024

descripcion:
Descripcion general del puesto de trabajo:

El Asistente de Recursos Humanos es responsable de apoyar en las diversas funciones v tareas

del departamente de Recursoz Humanos, mcluyendo la administracion de personal, el
reclutamiento, la capacitacién, proceso de induccidn, manejo de expedientes, la gestidn de

beneficios v el cumplimiento de la normativa laboral Este puesto es crucial para garantizar el

buen funcionamiento del departamento v proporcionar un servicio eficiente a los empleados.

a) Rango de edad 25-45

requerida.

Femenino Masculino | Indefinido No relevante
b) Sexo
X
¢) Estado Civil Soltero (a) | Casado(a) | Divorciado( U_nlon Indistint
feribl a) libre 0

preferible X

d) Posee vehiculo propio
Requerido No requerido
X

a) Formacion académica.

1. Doctorado 5. Bachillerato
b) Otros especifique. | 2. Maestria 6. Secundaria
i. Licenciatura X7 Primaria
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1. Estudiante o 1. Especializacion

pasante Técnica
a) Carreras afines requeridas para el puesto.

* Licenciatura en Recursos Humanos
Admmstracion de Empresas
* Psicologia
*  Oiros campos relacionados 2 los antes mencionados

» [Experiencia laboral requerida (en afios): Llimmo 1-2 afios de

experiencla en un rol sumilar en el departamento de Fecursos Humanos.

b) Idiomas requeridos:
Espafiol {domimo total)

Iuilés id-:un:ljm'n:u medio- altc'i

a) Corporativas/Técnicas

" Conocimiento de la legislacion laboral vigente
. Mangjo de Si1stemas de gestion de Pecurses Humanos
(HRIS)

. Competencia en el uso de herramientas de Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint)

k) Hahilidades
" Excelentes habilidades de comunicacion verbal v escrita.
. Caparidad para rabajar de manera independiente y en
equipo
. Habilidades orgamizativas v de gestion del tiempo
. Atencion al detalle v pregisionen la gestion de datos
. Hahbilidad para manejar informacion confidencial con
discrecion.

¢} Otras consideraciones importantes

Caracteristicas de personalidad requeridas para lograr el éxito en el
puesto

Actitud proactiva y orientada al Alto Medio Bajo
servicio

Resolucidn de conflictos X

Direccionamiento estratégico X

Adaptabilidad X

Confidencialidad X

Fuente: (Elaboracion propia, 2024)
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6.4.2. PROGRAMA DE CAPACITACION

Programa de Capacitacion

D D> D D

Figura 4. Flujograma del Programa de Capacitacion.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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PROGRAMA DE

CAPACITACION
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RESUMEN DEL PROCESO

El programa de capacitacion sera planeado y ejecutado por el departamento de Recursos
Humanos, con la colaboracion de los directores de areas segun sea necesario. Este programa
comenzara a inicios de cada afio, con el objetivo de mejorar las habilidades y areas de oportunidad,
apoyando tanto a los empleados como a la empresa. La capacitacion actualizara y mejorara las
competencias técnicas y blandas de los colaboradores, fomentando su compromiso Yy

contribuyendo al desarrollo continuo de la empresa.
PROCESO

El presente programa de capacitacion esta disefiado para identificar, desarrollar y fortalecer
las competencias y habilidades de los colaboradores de Tecniseguros, asegurando que estén
alineadas con los objetivos estratégicos de la empresa. Este programa se estructura en cuatro fases
distintas, cada una con metas especificas y procesos definidos para garantizar una implementacion
efectiva y eficiente. Ademas, se pretende implementar tres capacitaciones fijas anualmente, cuyos
temas pueden variar de acuerdo con las necesidades de la empresa. Actualmente, se sugieren los
siguientes temas: servicio al cliente, pélizas y ventas. Las capacitaciones se programaran: una al
inicio del afio, otra a mediados del afio y la Gltima al final del afio. Con el objetivo de asegurar que
los colaboradores reciban formacion continua y consistente, se deben llevar a cabo al menos 10
capacitaciones al afio, incluyendo las tres sesiones fijas.

Tabla 7. Fechas sugeridas para capacitaciones fijas.

Tema de capacitacion Mes de planeacion Mes del evento
Servicio al clients Diciembre Enero
Polizas Mayo Junio
Ventas MNoviembre Diciembre

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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FASE I:

Es fundamental identificar y determinar las competencias y habilidades que los
colaboradores necesitan desarrollar. Para ello, Recursos Humanos organizara una reunion con los
jefes de cada departamento durante la segunda semana de enero con el objetivo de identificar las
brechas de habilidades y las areas de mejora que han observado en sus equipos, permitiendo asi
enfocar los esfuerzos de capacitacion en los aspectos mas relevantes. Durante la reunion se hara
uso del anélisis FODA de las Competencias del Personal de Tecniseguros, Recursos Humanos
registrara la informacién y sugerencias proporcionadas por los jefes de area para determinar qué
capacitaciones incluir en el programa anual. Este proceso se llevara a cabo anualmente, todos los
pasos seran rigurosamente documentados por el asistente de Recursos Humanos. Como resultado,

la comparacion de las competencias actuales con las requeridas sera mas sencilla. (Ver Anexo 2).

FASE II:

Se requerira a cada area que envié el formulario de solicitud de capacitacion a cada uno de
sus colaboradores por medio de correo electrénico para levantar un listado de capacitaciones
consideradas relevantes para cumplir con los objetivos especificos. Los colaboradores dispondran
de un plazo de tres dias laborables para completar el formulario y remitirlo a sus respectivos jefes.

(Formulario Anexol).

FASE IlI:

Los jefes de areas recibiran los formularios completos, lo que les permitir visualizar las
necesidades de su equipo. Posteriormente, enviaran estos formularios al departamento de Recursos
Humanos quien revisa cada listado para asegurar que todas las solicitudes estén claramente
justificadas y alineadas con las necesidades y objetivos identificados. Recursos Humanos
proporciona retroalimentacion a las areas, sugiriendo modificaciones si es necesario, y finalmente
aprobara las solicitudes que cumplen con los criterios establecidos. Ademas, se encargara de
mantener una base de datos centralizada con todas las solicitudes aprobadas, facilitando asi el

seguimiento y la planificacion.
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FASE IV:

En esta etapa, el asistente de Recursos Humanos tendra a su disposicion la lista de
capacitaciones aprobadas y garantizara su calidad y efectividad, gestionando todos los aspectos
logisticos necesarios para su implementacion. Para completar esta fase, se puede optar entre la

opcién Ay la opciéon B.

1. Opcién A

Se sugiere comprar un plan en la plataforma iSeazy Author para la creacion de cursos e-
learning, permitiendo al asistente de Recursos Humanos crear las capacitaciones con contenido

interactivo y accesible.

Informacion sobre plataforma Iseazy

Iseazy Author, permite una mayor interactividad y personalizacion de los contenidos,
facilitando el aprendizaje de los colaboradores. La plataforma ofrece cuatro planes diferentes,
recomendandose el plan de negocio, ya que proporciona la capacidad para incluir a dos autores de
contenido, 12 GB de almacenamiento, y todas las funcionalidades del plan profesional. Este dltimo
incluye tipografias corporativas, personalizacion con Smart Colors, soporte prioritario, edicién
colaborativa, gestion de equipos, entornos, carpetas y gestion de permisos. La adquisicion puede
ser mensual o anual; sin embargo, se aconseja la suscripcion anual por razones econémicas. El uso
de iSeazy es una eleccion rentable para capacitar a los colaboradores de Tecniseguros no solo
porque la suscripcion anual reduce el costo total en comparacion con la mensual, sino también
porque facilita la inclusion de herramientas avanzadas y la gestion de equipos simplifica la
creacion y administracion de contenido, mejorando la eficiencia y efectividad del entrenamiento.
La capacidad de personalizar el contenido garantiza que todo el material de formacion mantenga

la identidad de la empresa, fortaleciendo el branding interno.

Pagina web: https://www.iseazy.com/es/author/funcionalidades/crear-cursos-elearning/

2. Opcion B
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El asistente de Recursos Humanos dispondra de un plazo de dos semanas para investigar
empresas que ofrezcan servicios de capacitacion. Posteriormente, presentara esta informacion a la
Gerente de Recursos Humanos, quien decidira qué empresa subcontratar para capacitar al personal.
Una vez seleccionado el proveedor de capacitaciones, el asistente de Recursos Humanos se
encargara de gestionar el pago, coordinar el proceso de inscripciones con el proveedor y asegurar

que cada capacitacion se realice con éxito.
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ANEXO 1

ANEXOS

Formato de Solicitud de Capacitacion

Instrucciones de envio: Por favor, complete este formulario y envielo a su jefe de area antes de la
[fecha limite]. Si tiene alguna pregunta, contacte a su jefe de area.

1S

Informacién General

Solicitante:

Area/ Departamento:

Responsable del Area/ Departamento:

capacitacion:

Fecha de solicitud: Proveedor:
Nombre de la capacitacion:
Modalidad: Virtual Presencial
Duracién: Fecha

Descripcion de la Capacitacion

Temas a tratar:

Objetivos especificos:
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Justificacion

Relevancia para el Area/ Departamento:

Participantes Propuestos

Numero del colaborador

Nombre de colaborador

Autorizacion Jefe Inmediato

Nombre: Firma:
Autorizacion Gerente de Recursos Humanos
Nombre: Firma:
Autorizacion Gerencia General
Nombre: Firma:

Observaciones:
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*Adjuntar a este formulario cualquier informacion adicional que sea de importancia para el andlisis de
la solicitud, estos documentos pueden ser, informacion del curso (incluyendo links de los sitios de capacitacion),
agenda a seguir, resimenes de costo, cotizaciones, informacion del facilitador de la capacitacion entre otras que

el jefe de oficina pueda considerar importante.

Figura 5. Formulario solicitud de capacitacion.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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Evaluacién y Seguimiento

ANEXO 2

Autoevaluacion del colaborador

Instrucciones: Por favor, complete esta seccion de manera honesta.

9
h)

)

a)
b)
©)
d)

€)

a)
b)
c)
d)

€)

1. ¢Como calificaria su nivel de comprension de los temas tratados en la
capacitacion?
Muy bajo
Bajo
Moderado
Alto
Muy alto
2. ¢Con qué frecuencia aplica las habilidades y conocimientos adquiridos en su
trabajo diario?
Nunca
Rara vez
A veces
Frecuentemente

Siempre

3. ¢Como ha mejorado su confianza en la realizacion de sus tareas debido a la
capacitacion?
Sin mejora
Ligeramente mejorado
Moderadamente mejorado
Considerablemente mejorado

Muy mejorado
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Propuesta Autoevaluacion del colaborador.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).

ANEXO 3
Evaluacién del Supervisor
Instrucciones: El supervisor directo debe completar esta seccion para evaluar el desempefio del
colaborador.
1. ¢Ha observado una mejora en el desempefio del colaborador después de la
capacitacion?
¢ No
d) Si (Proporcione ejemplos especificos)
2. ¢El colaborador ha aplicado los conocimientos y habilidades adquiridos en la
capacitacion?
f) Nunca
g) Raravez
h)y A veces
i) Frecuentemente
j) Siempre
3. ¢Cdémo ha impactado la capacitacién en la dindmica y productividad del equipo?
k) Negativamente
I) No ha habido cambio
m) Positivamente (Proporcione ejemplos especificos)

Propuesta de Evaluacion del Supervisor.
Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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6.5 MEDIDAS DE CONTROL
6.5.1. MANUAL DE INDUCCION

Recomendacidn: En vista de que el area de Recursos Humanos se compone solo de una
persona, siendo esta el Gerente de Recursos Humanos, se propone la contratacion de un asistente
de Recursos Humanos, que venga a apoyar a la realizacién y seguimiento de los procesos y tareas
desarrolladas en el area, el descriptor y perfil de puesto para esta plaza podran ser encontrados en

el Anexo 6 del Manual de Induccion.

Se realizara un seguimiento de manera quincenal (cada 15 dias, tomando en cuenta las
fechas de ingreso del nuevo colaborador). Esto se llevara a cabo Gnicamente durante el periodo de
prueba establecido por la empresa, que normalmente corresponde a los 2 meses establecidos en el
codigo del trabajo de Honduras y se desarrollara por medio de una reunién que contard con la
participacion del jefe directo y con el compafiero o la compafiera que se haya designado en ese
momento para apoyar con la induccion especifica del area y tareas asignadas al puesto del

colaborador de nuevo ingreso.

Se propone de igual forma como medida de control formar al colaborador en temas como
ser atencion al cliente, debido a que para una empresa como Tecniseguros, esta es una habilidad
blanda crucial para brindar el servicio como correduria de seguros. Esta formacion daria inicio en
la segunda semana posterior al ingreso del nuevo colaborador, y seria impartida por el miembro
del &rea que ha sido designado a brindar el apoyo en el proceso de induccién del nuevo ingreso,
este explicara acorde al area las necesidades, el tipo de atencion y los servicios que el area puede
brindar al cliente, asi como los productos ofrecidos por el area en especifico.

Se llevaré a cabo una evaluacion de actitud y desempefio laboral, esta sera realizada por el
jefe inmediato del colaborador evaluado con el apoyo del colaborador designado para facilitar su
proceso de induccion. También se realizard una autoevaluacion para considerar las opiniones del
colaborador y ver como se visualiza a si mismo, su desempefio y sus avances obtenidos durante el
periodo de prueba. Ambas evaluaciones deberan realizarse 20 dias antes de que se complete el

periodo de prueba (2 meses). Ambas evaluaciones deberan realizarse 20 dias antes de que se
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complete el periodo de prueba (2 meses).

Habiendo finalizado el primer mes de prueba, la Oficina de Recursos Humanos de
Tecniseguros, enviara via correo la evaluacion de 6 preguntas referentes a la actitud y desempefio
del empleado que se encuentra culminando su periodo de prueba, este correo sera enviado al jefe
directo del area correspondiente, para la cual se debe recibir respuesta maximo 20 dias antes de
culminar los 2 meses de prueba, el jefe directo podré solicitar el apoyo del colaborador designado
para impartir la induccion de manera que este le pueda informar de los temas, indicaciones y uso
de programas o aplicativos abarcados durante el proceso de induccion, esto con el fin de realizar
una evaluacién justa y objetiva al colaborador. Esta evaluacion puede ser encontrada en el anexo

# 4 del Manual de Induccién

Faltando 20 dias para finalizar el periodo de prueba también se realizard una
autoevaluacion de 6 preguntas referentes al desempefio y actitud del colaborador que culmina su
periodo de prueba, esta serd enviada por parte del encargado de Induccién y Capacitacion de la
Oficina de Recursos Humanos de Tecniseguros. Esta autoevaluacion serd aplicada via correo
electrénico y serd comparada con la evaluacién realizada por el jefe directo y el colaborador
designado para el proceso de induccién (en caso el jefe directo solicitase de su apoyo para dicha
evaluacion) procurando asi que no haya un sesgo que pueda potencialmente afectar a alguna de las

dos partes. Esta Autoevaluacidn puede ser encontrada en el anexo # 3 del Manual de induccion.

Ambas evaluaciones deben ser entregadas a la Oficina de Recursos Humanos via correo
electrénico a més tardar 1 semana después de que ha sido remitida al colaborador (para su

autoevaluacion) y al jefe directo (para la evaluacion de actitud y desempefio del colaborador).

El jefe directo también debe llenar la matriz (adjunta en el anexo # 5 del Manual de
Induccion) para lograr una evaluacion no solo de caracter cualitativo sino también cuantitativo del
desempefio y actitud del colaborador. Esta debe ser enviada via correo al Gerente de Recursos
Humanos y al Asistente de Recursos Humanos méaximo 20 dias previo a culminar el periodo de
prueba esta Matriz sera enviada por RR.HH. durante la primera semana del Segundo mes de prueba

del nuevo ingreso.
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En el caso que lo establecido en este manual no se cumpla, la oficina de recursos humanos

podra tomar las siguientes medidas:

El primer llamado de atencidn se realizard de manera verbal, recursos humanos solicitara
nuevamente el apoyo al jefe de area que debera realizar el entregable para dentro de 2 dias
habiles.

El segundo llamado de atencion se realizara de manera escrita donde se le pedira al
encargado de &rea entregar la evaluacion o entregable en 1 dia habil.

Para el 3er llamado de atencidn se realizara por escrito y se dejara constancia en el
expediente del colaborador, por la reincidencia y desacato a los manuales establecidos en
la empresa para el proceso de Induccion adecuado y ordenado.

Si se llegase a dar un cuarto llamado de atencién se remitira un Memorandum al empleado
y al director del area (en caso aplique) o en su defecto al Gerente General de la empresa
donde se determinard la sancién a aplicarse (registrada en la evaluacion de desempefio
anual del colaborador, 0 de manera econdmica en cuanto a las comisiones generadas en ese
periodo de tiempo o incentivos entregados por desempefio laboral). De igual forma este

memorandum se archivara en el expediente laboral del empleado.

6.5.2 PROGRAMA DE CAPACITACION

Se establecen las siguientes medidas de control y acciones disciplinarias con el proposito

de asegurar el cumplimiento riguroso de las responsabilidades asignadas en cada fase del proceso

de capacitacion.

FASE |: Medidas de Control

El Gerente de Recursos Humanos debe supervisar la organizacion y desarrollo de la

reunion, asegurandose de que se realice segin lo planificado, debe revisar la documentacion

generada por el asistente de Recursos Humanos para confirmar que la informacion relevante ha

sido registrada y archivada correctamente.

Medidas Disciplinarias:
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o Advertencia Verbal: Si un jefe de departamento no participa activamente en la reunion o no

proporciona la informacion solicitada, se emitira una advertencia verbal.

o Advertencia Escrita: Si la falta de cumplimiento persiste (tres 0 mas), se emitird una

advertencia escrita y formal, que se archivara en el expediente del colaborador.

o Evaluacion de Desempefio: El incumplimiento después de una advertencia escrita tendra

repercusiones en comisiones del colaborador involucrado.
FASE Il: Medidas de Control

El asistente de Recursos Humanos debera enviar un recordatorio por medio de correo
electrénico a los jefes de area y colaboradores que no han completado el formulario en el tiempo
establecido.

Medidas Disciplinarias:

o Advertencia Verbal: Si un jefe de area o colaborador no envia o completa el formulario en el

plazo estipulado, se emitird una advertencia verbal.

o Advertencia Escrita: En caso de incumplimiento repetitivo (dos advertencias), tendra

consecuencias negativas en su expediente.
FASE IlI: Medidas de Control

La Directora de Recursos Humanos debera establecer un plazo maximo en el cual se
proporcione retroalimentacion a los jefes de area y asegure la alineacidn con los objetivos en caso
de ser necesario. El asistente de Recursos Humanos debera revisar periodicamente la base de datos

centralizada para asegurar que esté actualizada y que las solicitudes aprobadas sean las correctas.

Medidas Disciplinarias:

o Advertencia Verbal: Si el responsable no revisa adecuadamente las solicitudes o no cumple

con los plazos establecidos, se emitird una advertencia verbal.
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o Advertencia Escrita: La repeticion de errores (dos o tres ocasiones) o el incumplimiento de

los plazos tendra un impacto desfavorable en su expediente.
FASE IV: Medidas de Control

El asistente de Recursos Humanos debe proporcionar un informe sobre el progreso de la
implementacion de las capacitaciones. Si se utiliza iSeazy, también deberd monitorear el uso de la

plataforma y la satisfaccion de los usuarios mediante encuestas post-capacitacion.
Medidas Disciplinarias:

o Advertencia Verbal: Si el asistente de Recursos Humanos no sigue el cronograma o comete

errores que afectan la calidad de las capacitaciones, se emitira una advertencia verbal.

o Advertencia Escrita: En caso de que los errores persistan (3 0 mas veces) o las capacitaciones

no se implementen correctamente, se procedera a una advertencia escrita.

o Impacto en el Desarrollo Profesional: Un desempefio deficiente en la implementacion de

capacitaciones tendra consecuencias negativas en su expediente.

Tres meses después de finalizada cada capacitacion programada, se llevara a cabo una
evaluacion por competencias con el fin de medir el grado en que los colaboradores han
desarrollado las competencias necesarias para su rol. Esto se realizara por medio de una breve
encuesta con colaboradores que fueron participes de la capacitacion para informar sobre como
aplican lo aprendido en su trabajo diario. Ademas, el jefe inmediato supervisara el desempefio de
los colaboradores en sus roles para comprobar si hay cambios y si los colaboradores ponen en

practica los conocimientos adquiridos.

Se debe hacer uso de encuestas breves para completar este paso. (Ver Anexo 2y 3).
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6.6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y PRESUPUESTO
6.6.1 CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y MANUAL DE
INDUCCION

El cronograma propuesto facilitard una implementacion estructurada y efectiva del
Programa de Capacitacion, con el fin de que las necesidades de los colaboradores y la empresa
sean correctamente evaluadas y gestionadas. La empresa tiene la flexibilidad de modificar las
fechas de cada fase segun sus requerimientos y prioridades. De igual forma se presenta el
cronograma de implementacion del manual de induccion, en este se propone el tiempo considerado
adecuado para iniciar y culminar la planificacion y ejecucion de cada una de las tareas ahi

establecidas.
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Tabla 8. Cronograma del Manual de induccion y Programa de capacitacion.

(RS e T mess |

Actividad / Fecha Responsable

Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
|5cmal1a 4

Sohecitar
documentacion
Departamento de
requenida para el RR HH

mgrese a la
mstrtucion.
Induccion general con
una Presentacion D de
Instrtucional v
recomdo por la RRHH
empresa

Induccson especifica | Designado por area

e Departamento de
dentificacicn de RR HH
habilidades’ areas de

Enniar formulario con
solicimd de .
capacitacion a los Encargado de drea
empleados
Entreza de listado de
capacitaciones

consideradas .
relevantes para Encargado de drea
cumplir ohjetivos
espesificos
Revision de listade de| Departamento de
Capacitaciones FR.HH
Aprobacien de
:gﬂilacm; Dep.;:tﬂam&m ds
Investigar v
selecionar
provesdores de Depgtﬂam};{m de
capacitaciin [seary o ]
por subcontrataciin
Coordinar
MSpECCiones por Departamento de
medio del plan que RR.HH
sta mas conveniente
En caso de wsar

Iseamy: Creacidnde | Departamento de
caparitaciones ER HH
aprobadas

Fuente: Elaboracion propia, 2024.
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6.6.2 PRESUPUESTO
Tabla 9. Presupuesto de implementacion.

Estratesia Actridad Tiempo da Ejecucion MMatarialas Costoz Aproximado | Costo total Amnnal
Al miciara Medios
e s implementarls v con el Electronicos o o
Socializacicn ingreso de un muevo Encusnire de L 0 HML -
colaborader a la ampreza colaboradores
Contratacion del
zsiztente de Recursos hlemznal
Humanos.
B Bequarimiente de
Induccisn documentos para | Al ingresar a la empresa - L 00.00 HML -
sxpediante laboral
Onentacion ganeral
Arezz quezs . - )
comeideren Al inzresar 2 la empraza - L 00 HML
mmportantes
Oriemtacidn Al inzresar z la empraza
sspecifica del area 3 | ° & Cambir de posicion . L 00.00 I .
P o drea dentro dz 1z
q = empresa
Cada vez que una mueva -
Socializacion | capacitacion vaya a sar E]”E'i.“?s _ L 00.00 HNL ;
- - ia. ectronicos
Feoumion con jefes de
ireas o Anuzl - L0000 HML -
departamentos.
N Envvio de formulario .
. tac
Fpactiacion de salicitud da Azl Aedios L 00.00 HML ;
N Electronicos
capacitacion
Eevsion da Medios e
formmlarios Anual Elactrmicos L 0.0 HHNL -
Implementarion de - -
herramienta e Azl Pl"‘““fm‘ virtuzl - HNL  39,52087
T—— SeETy

Fuente: (Elaboracion propia, 2024).
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6.7 CONCORDANCIA DE LOS SEGMENTOS DE LA TESIS CON LA PROPUESTA

Tabla 10. Tabla concordancia de segmentos de Tesis con la propuesta.

Titulo de
investigacion

Objetive General

Objetivos Especificos

Poblacicnes

Tecnicas

Conclusiones

Nombre de la
propuesta

Ohbjetivos Propuesta

PROPUESTA DE
MANUAL DE
INDUCCION Y
PROGRAMA DE
CAPACITACION
PARALA
EMPRESA
TECNISEGUROS
(HONDURAS)

Proponer un manual de induccién v un
programa de capacitacion, con el fin de
optimizar su operatividad empresarial v
fomentar un entendimiento solido de la
cultura erganizacional a ravés de un manual
donde sz plasme un proceso sistematizado v
estructurado para la introduccién del nueve
persenzl en la empresa, as como un
programa de capacitacion que le permita a
los colaboradores de la empreza dezarrollar o
mejorar zus habilidades duras v blandas, de
esta manera fortalecer no solo sus
competencias sino también a la empresa.

Dezeribir el proceso actual
que maneja Tecniseguros para
induccion a nuevos
colaberadores ¥ capacitacion
de colaboradores en general.

Identificar cudl es el método mas
efectivo para el proceso de
induccién v capacitacién de la
empresa v frabajar en ellas para
ZeNerTar un proceso sistemdtico.

Propener un proceso de
induecién v capacitacién
estandarizado a través de un
manuzl que proporcione a los
nuevos colaboradores wna guia
clara y accesible sobre las
politiczs, procedimientos v
recursos de la empresa, con el fin
de agilizar su incorporacion, ¥
mejorar la operatividad de la
empresa.

TeoriasMetodologias de Suvstento Variables
Metodos
principales de las
Inducciones
Modelo de Socializacion
Organizacional: se basa en &l proceso Proceso de
de aprendizaje e integracion de los Capacitaciones
nuevos colaboradores a la cultura de
la empresa
Herramientas
efectivas para la
implk ion de
procesos

Modelo de capacitacion basado en
competencias: Es visto come una
estrategia gerencial integral que favorece
1a identificacidn v comprension de las
necesidades de desarrollo del perzonal de
una empresa.

Pasos de los
procesos de
capacitacion e
induccion

Colaboradores de
Tecnizeguros San
Pedro Sula,
conformado por 61
colaboradores

Entrevista

Se identificaron las percepciones de
loz colaboradores sabre sus
expariencias durante la induccién y
capacitacién, revelando que, aunque
ol proceso aetual es adecuads,
exiztan opertunidadas para mejorar
su eficiencia.

Reconocer que Tecnisezuros tiene
una idea basica pere no estructurada
parala induccidn y caparitacidn,
sagiin mencionan los colaboradores ¥
&l draz da Racursos Humanos, lo qua
destaca |2 necesidad de deszrrollar v
orzanizar sstos procesos.

Concluir que los métedos mds
adecuados para estos proceses deben
ser sistematizades ¥ estruchrados,

Encuesta

. mediante u manual

de induccién y un programa de
capacitacién ajustados a las
necasidades de Teenissguros

Establecer un procsse adecuado
wtilizande herramisntas como ol
Mannal de induceisn v el Programa
de capacitacién, que identifican los
pases 2 sezuir, asignan
respensabilidades, y proporcionan
formatos ¥ formularios necesarics
para solicitudas v recolsccidn de
informacién dsl colaborador

PROPUESTA DE
MANUAL DE
INDUCCION ¥
PROGRAMA DE
CAPACITACION
PARALA
EMPRESA
TECNISEGUROS
(HONDURAS)

Facilitar que el colaborador
comprenda los objetivos de la
empresa, de su drea y de su
puesto, asi como la relevancia
de 30 rol. para asegurar una
contribucion positiva ala
operatividad de 1a empresa

Desarrollar competencias,
conocimientos pertinentes, ¥
habilidades tanto blandas
como duras en los
colaboradores, con el fin de
aumentar su competitividad en|

el mercado.

Fuente: (Elaboracion propia, 2024.
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ANEXOS

ANEXO 1

Q@ |unitec

ENTREVISTA A LOS COLABORADORES DE TECNISEGUROS

Somos estudiantes de la Universidad Tecnologica Centroamericana (UNITEC) cursando la
Maestria en Direccion de Recursos Humanos. Como parte de nuestro proyecto final de maestria,
estamos llevando a cabo una encuesta que nos permitira recabar informacion crucial para el estudio
del manejo de induccién y capacitacion de Tecniseguros. Acorde a su experiencia responda las
preguntas a continuacion de la manera mas detallada posible brindando informacidn que considera
importante en referencia al tema abordado en cada una de las interrogantes.

Puesto actual en la empresa:

¢Cuanto lleva ocupando su puesto actual?
Menos de 6 meses

6 meses - 1 afio

1 -2 afos

2 - 5 afos

Maés de 5 anos

¢Cual es su nivel de responsabilidad?
Empleado sin personal a cargo
Supervisor/Coordinador
Gerente/director

Otro
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¢Cual es su rango de edad?
Menos o igual a 18 afios
18-25 afios

26-35 afos

36-45 afios

46-55 afos

56 afios 0 mas

Género
Masculino

Femenino

¢Como describiria el proceso de induccion que utiliza Tecniseguros para integrar a un nuevo

colaborador a la empresa?

¢Existe algun proceso de induccion cuando un colaborador cambia de posicién dentro de la misma

area o dentro de otra area de la empresa?
Acorde a su punto de vista ;Cual es la relevancia de la induccion para la empresa Tecniseguros?

¢Qué aspecto del proceso considera que deberia mejorarse, perfeccionarse o modificarse para

hacerlo més eficiente tanto para la empresa como para el colaborador?

En cuanto al proceso de Capacitaciones ¢Cual es el proceso para la solicitud de capacitaciones de

los empleados de Tecniseguros?

¢Como determina la empresa la cantidad de capacitaciones minimas en las que un empleado debe

inscribirse y/o desarrollar de manera anual?

¢Cuenta la empresa con alguna capacitacion obligatoria para todos los empleados o para ciertos
grupos de empleados?
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¢Cual es el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros?

Si pudiese cambiar o mejorar algo en el proceso de solicitud o desarrollo de capacitacion ¢qué

seria?
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ANEXO 2 ENCUESTA A LOS COLABORADORES DE TECNISEGUROS

@ |unitec

ENCUESTA A LOS COLABORADORES DE TECNISEGUROS

Acorde a su experiencia responda las preguntas a continuacion de la manera mas

detallada posible brindando informacion importante en referencia al tema abordado en cada

interrogante.
CAPACITACION:

¢Qué porcion de tiempo de la capacitacion se dedica a la teoria?
Menos o igual a 45 min

45minalhr

1 hra2hr

2hra3hr

3hradhr

Otra

¢Cdémo evalla la claridad y profundidad del contenido presentado en la capacitacion?
Excelente

Buena

Regular

Mala

Muy mala

¢Cudl fue su percepcién sobre la habilidad del instructor para comunicar y explicar el
contenido de la capacitaciéon?
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b)

Excelente
Buena
Regular
Mala

Muy mala

¢Se realiza una evaluacion formal de los instructores por parte de los empleados al finalizar
la capacitacion?

Si

No

¢La capacitacion incluye métodos interactivos y précticos que faciliten el aprendizaje y la
retencién de informacion?

Si

No

¢Considera que el contenido de la capacitacion es relevante para las necesidades actuales
del trabajo que desempefia?

Si

No

INDUCCION:

7.

¢Qué tan importante considera el proceso de induccion para nuevos empleados o para

empleados antiguos que cambian de puesto/area?

a) Muy importante

b) Importante
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11.

c) Medianamente importante
d) No muy importante

e) Para nada importante

¢Cuanto tiempo tomo completar todo el proceso de induccion?
Menos de 1 dia

1-2 dias

3-5 dias

Mas de una semana

¢El contenido presentado durante la induccion fue claro y comprensible?
Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo

En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

. ¢ Considera que los temas tratados durante la induccion fueron relevantes para su rol en la

empresa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

¢Qué tan provechosa encontro la informacion proporcionada sobre la cultura y valores de

la empresa?
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Muy atil
Util
Poco util
Nada util
Otro

. En general, ;cdmo evaluaria su experiencia con el proceso de induccion?

Excelente
Buena
Regular
Mala
Muy mala

USO INTERNO
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ANEXO 3 ENTREVISTA A RR.HH. TECNISEGUROS
P ®
@ |unitec

ENTREVISTA A RR.HH. TECNISEGURQOS

Acorde a su experiencia en la empresa Tecniseguros, por favor responda las siguientes preguntas:

1. ¢Coémo definiria usted el proceso de inducciones que utiliza Tecniseguros cuando cuenta
con el ingreso de un nuevo colaborador a la empresa?

2. ¢Existe algun proceso de induccion cuando un colaborador que ya pertenece a la empresa
cambia deposicion dentro de la misma area o dentro de otra &rea de la empresa?

3. ¢Cual es la relevancia de las inducciones para la empresa Techiseguros?

4. ¢ Qué parte del proceso considera deberia trabajarse mas, perfeccionarse o cambiarse para
hacerlo mas eficiente tanto para la empresa como para el colaborador?

5. En cuanto al proceso de Capacitaciones, ¢Cudl es el proceso para la solicitud de
capacitaciones de los empleados de Tecniseguros?

6. ¢Laempresa determina alguna cantidad de capacitaciones minimas en las que un empleado
debe inscribirse y desarrollar de manera anual?

7. ¢La empresa tiene capacitaciones obligatorias para todos los empleados o para ciertos
grupos de empleados?

8. ¢Cual es el nivel de importancia de las capacitaciones en Tecniseguros?

9. ¢ Ve oportunidades de mejorar el proceso de solicitud de capacitaciones en la empresa
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