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INTRODUCCION

Presentacion

El siguiente documento constituye una propuesta de la labor que se realizara en la empresa
FINCATEC, S.A. para el cuarto bimestre del afio 2016.

El proyecto se encuentra enmarcado en el campo de la Gestién de Talento Humano,
especificamente en el proceso de orientacion e integracion, en la actualizacion del Manual
de Induccion. El trabajo abarca el levantamiento y diagnéstico del proceso de induccién
actual, asi como la propuesta de actualizacion del manual con base en los puntos de mejora

detectados.

A manera de resumen el proyecto se compone de seis fases que forman la guia principal

para el desarrollo del proyecto. Dichas fases son las siguientes:

e Definicion del campo de estudio: Actualizacion del Manual de Induccion.
e Recoleccion de informacion acerca del proceso actual de induccion.

e Descripcion e ilustracion del proceso de induccion actual.

e Analisis del proceso de induccion actual.

e Identificacion de las areas con potencial de mejora.

e Descripcion del proceso de induccion propuesto.




CAPITULO I: GENERALIDADES

El presente capitulo presenta las generalidades del proyecto, el cual estd compuesto por los
siguientes puntos: antecedentes de la empresa, antecedentes del estudio, la justificacién del
problema, el planteamiento del problema, objetivo general, objetivos especificos, alcance y

limitaciones.
Antecedentes de la empresa
Historia

Historia industria bananera: La produccion y exportacion de banano en Costa Rica
comenzo hace mas de 130 afios, esta fruta la trajo al pais Fray Tomas de Berlanga desde las

Islas Caiman.

El inicio de la produccion bananera en Costa Rica tuvo momentos complicados, pero se
fortalecid con la construccidn del ferrocarril de San José a Limon, obra que finalizo el 7 de

diciembre de 1880 y estuvo a cargo del estadounidense Minor Keith.

En febrero del afio 1880 se registro la primera exportacion de bananos (360 racimos) con

rumbo a New York, Estados Unidos.

En este tiempo las primeras plantaciones importantes del pais se presentaron en Valle Zent,
por su cercania con el Puerto de Limdn. Gracias al trabajo del gedgrafo Henry Pittier, se
determind que las llanuras y el clima del Pacifico Sur eran ideales para la siembra del

banano.

El Valle de Pirris fue uno de los primeros sitios escogidos para la produccién de banano en
esta zona, también surgio la primera poblacion que se llamo Parrita. Se aproveché el auge
que tenia esta actividad para planificar la construccion de un puerto, el cual finalizé el 25
de julio de 19309.




Con el pasar de los afios la produccién bananera se fue trasladando de Parrita a Golfito,
lugar importante para el desarrollo de la industria bananera. Desde la década de los 80 la
provincia de Limon retomd su papel importante para la produccion y exportacion de

banano.

Desde 1880 a la actualidad la produccion y exportacion de bananos se ha convertido en una
de las principales actividades para la economia del pais, tanto por la generacion de empleo

como por las divisas que aporta.

Hoy dia la exportacion bananera alcanza un promedio de 100 millones de cajas anuales (1.8

millones de toneladas métricas).

La FINCATEC, S.A. se apeg0 desde hace mas de una década a la iniciativa de realizar
proyectos de ayuda y progreso para ciudadanos, comunidades e instituciones aledafas a

lugares donde se produce banano.

En los ultimos afios FINCATEC, S.A. con el apoyo del Consejo Institucional Bananero
(CIB) y la Comisién Ambiental Bananera (CAB), refuerza sus objetivos de ser una empresa

socialmente responsable con el ambiente, los ciudadanos y las comunidades.

La FINCATEC, S.A. es una entidad publica no estatal, creada mediante una ley de la
Republica de Costa Rica en el afio 1971. Tiene como eje principal el desarrollo de la
industria bananera en Costa Rica y servir al productor.

Esta institucion desarrolla programas de investigacién para fortalecer la calidad en el
cultivo de banano, brinda al productor tecnologia de punta, mantiene lineas de crédito para
facilitar la operacion y recuperacion de las plantaciones frente a las catastrofes naturales en

el Caribe de Costa Rica, entre otros compromisos para mejorar la industria.
Mision

Contribuir al desarrollo bananero mediante el fortalecimiento de la participacion de
empresas costarricenses en la produccion y especialmente en la comercializacion del

banano nacional.




Vision

Su visién se enfatiza en tres areas de importancia:

Ser una de las mejores instituciones de investigacién sobre banano de América
Latina.

Contribuir a mantener y mejorar la productividad de las fincas bananeras de manera
socialmente responsable y ambientalmente sostenible.

Que el banano de Costa Rica mantenga su buena imagen tanto a nivel nacional
como internacional.

Ser una organizacion altamente eficiente con servicios oportunos en investigacion,
desarrollo, innovacion, transferencia tecnoldgica, asi como crédito e inteligencia de

mercados.

Valores

FINCATEC, S.A., se rige por los valores de la honestidad, probidad, busqueda del bien

comdn y la justicia, solidaridad, transparencia, imparcialidad, neutralidad, objetividad,

rendicion de cuentas y eficiencia en el desarrollo de cada una de las acciones que se llevan

a cabo para cumplir el fin de la institucion.

1.

Transparencia: Las acciones y decisiones deberan motivarse y fundamentarse en
forma adecuada y de conocimiento generalizado, restringiendo la informacion
Unicamente cuando se trate de negociaciones bananeras internacionales o de la

actividad comercial de las subsidiarias.

Integridad: No se buscaré el favorecimiento personal o de familiares, asi como de
terceros, con los recursos institucionales o las decisiones que se adopten; cualquier
otorgamiento de contrato, recomendacion o decision para favorecer a un tercero con
el fin de obtener un beneficio personal atenta con este principio. Debera hacerse

publico cualquier conflicto de interés.




Objetividad: Las actuaciones que se lleven a cabo o las decisiones que se adopten se
basaran en la objetividad y profesionalidad de los estudios, y no en la busqueda de
beneficios personales. En esta direccion, no se aceptaran pago de viajes en forma
especifica a funcionarios, sino que cualquier donacién o aporte debe ser a la
Institucidn. Tampoco se aceptaran regalias o presentes de los proveedores de
conformidad con la Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la
Funcion Puablica y el Reglamento para la participacion de funcionarios de
FINCATEC, S.A. y sus subsidiarias, en actividades cientificas de proveedores
comerciales u otras entidades, aprobado por la Junta Directiva de FINCATEC, S.A.
en la Sesion N0.39-09-2001, articulo V.

Vocacion de servicio: La vocacion de servir con esmero y dedicacion tanto a los
clientes internos (otros compafieros de trabajo) como a los clientes externos
(productores bananeros) buscando el interés del sector bananero, de la institucion y

del pais.

Cumplimiento de la normativa: Se cumplirdn las funciones atendiendo a la

normativa vigente sin poner en riesgo a la Institucion.

Compromiso con la institucion: EI compromiso de aportar valor agregado a todas
las actividades y procesos en los que participen buscando que con su accionar se

obtengan los mejores resultados posibles con el menor costo.

Defensa de la corporacion: La obligacion de defender los objetivos por los que
FINCATEC, S.A. fue creada, asi como a la Institucién en cualquier foro que se

participe.

Rendicién de cuentas: Deberan rendirse cuentas ante las jefaturas, directores,
gerencias, accionistas y cualquier tercero que las solicite y someterse a cualquier
forma de revision que resulte apropiado para su cargo; en esta direccion, debera

colaborar en forma amplia y abierta con la Auditoria Interna o Externa.




9. Probidad: Se esta obligado orientar la gestién a la satisfaccion del interés publico,
identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias, de manera planificada,
regular, eficiente y continua, asi como demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio

de las potestades que le confiere las normas legales y reglamentarias.
Junta Directiva

FINCATEC, S.A. es administrada por una Junta Directiva de cinco miembros quienes
representan a los tres sectores de accionistas. EI Presidente de la Junta Directiva es
nombrado por el Presidente de la Republica y representa al Gobierno Central. Dos
miembros son elegidos y representan al sector bancario del Estado. Finalmente, las otras
dos sillas de la Junta Directiva son representantes de los productores bananeros, elegidos

entre ellos mismos mediante una asamblea especial.

Parte del éxito de FINCATEC, S.A. desde su fundacién en 1971, radica en su presidente,
pues siempre se ha nombrado a un productor bananero, facilitando el conocimiento, la

coordinacion e implementacion de politicas y acciones en el sector.
Actualmente la Junta Directiva de FINCATEC, S.A. esta integrada de la siguiente manera:

e Presidente: Eduardo Gomez Bodden, Empresario. Representante serie A.

e Vicepresidente: José Francisco Mufioz Viquez, Agrénomo. Representante serie C.
e Secretario: Jorge Méndez Zamora, Abogado. Representante serie B.

e Tesorero: Jorge Acon Sanchez, Empresario. Representante serie C.

e Vocal: Paola Mora Tumminelli, Abogada. Representante serie B.

El Presidente de la Junta Directiva de FINCATEC, S.A., Sr. Eduardo Gémez y Gerente
General, Ing. Jorge Sauma trabajan en coordinacion para fortalecer el sector bananero

nacional.

FINCATEC, S.A. tiene amplias facultades y trabaja dentro de la industria bananera,
fomenta y desarrolla las diversas areas de la misma, incluyendo la produccion y

comercializacion de la fruta.




Como un apoyo a la Direccién de Investigaciones, la cual desde el afio 1979 ha obtenido
importantes resultados en el mejoramiento de la produccion y rendimientos de las fincas de
productores independientes, y con la vision de obtener un mayor acercamiento y aplicacion
del paquete tecnoldgico por parte del productor se crea en el afio 2003, la Direccion de

Asistencia Técnica.
A lo largo del tiempo la Corporacidon se ha ocupado de cuatro grandes ejes:
1. Asesoria técnica al Gobierno:

FINCATEC, S.A. brinda asesoria al Gobierno en materia bananera, ofrece informacion
sobre el estado general de la industria y propone politicas que permitan la sostenibilidad de

esta actividad en el largo plazo.
2. Promover la investigacion cientifica:

FINCATEC, S.A. cuenta con un Centro de Investigaciones que relne especialistas en
diversas areas de la agronomia bananera dedicados a la investigacion cientifica, dirigida a

mejorar las précticas agricolas actuales y buscar nuevas alternativas de produccién.

La Corporacion tiene laboratorios especializados en: nematologia, control bioldgico,
fitopatologia, quimica y fisiologia de suelos, entre otros. FINCATEC, S.A. y su Centro de
Investigacion forman parte de una red internacional especializada que comparte
informacion cientifica a nivel global y posee convenios con diversas universidades de

Europa y los Estados Unidos.
3. Créditos para capital de trabajo:

Con el mismo aporte de los bananeros, FINCATEC, S.A. cre6 un fondo para proveer el
crédito para capital de trabajo a los productores. Este crédito se ofrece a tasas de interés
competitivo y es administrado por la Corporacion. También existen lineas de créditos

especiales para renovacion de areas, proyectos, infraestructura ambiental y otros.




4. Informacion de mercados:

Para FINCATEC, S.A. es importante que el productor bananero tenga acceso a informacion
oportuna, confiable y actualizada de la industria, a nivel nacional e internacional. La
informacion incluye datos de produccién en cada pais, comercializacién de la fruta en los

diferentes mercados y las tendencias de consumo en el mundo.

Los objetivos de la Direccion de Asistencia Técnica de FINCATEC, S.A. son
primordialmente la transferencia de tecnologia generada por la Direccion de
Investigaciones, asesorar a los productores bananeros en aspectos agronémicos y
productivos, capacitar a la administracion y trabajadores de fincas bananeras, contribuir a la
solucion de problemas agrondémicos que afectan la produccion de banano en las fincas y
evaluar y cuantificar los dafios producidos por desastres naturales que afectan al cultivo de

banano.

Para llevar a cabo estas tareas la Direccion de Asistencia Técnica realiza visitas a fincas de
productores independientes mensualmente, recomendaciones y seguimiento de las mismas,
charlas técnicas sobre diferentes temas agrondomicos, giras y visitas a fincas con
productores para realizar practicas demostrativas y seminarios y cursos para formacion de

mandos medios en fincas bananeras.

La Direccion de Asistencia Técnica, esta ubicada en la estacion experimental de
FINCATEC, S.A., ubicada en 28 Millas, canton Matina, Provincia de Limon.

Subsidiarias de FINCATEC, S.A.
1. Finca San Pablo:

Compafiia Internacional de Banano S.A, conocida como Finca San Pablo, fue fundada en el
afio 1968 y es una subsidiaria de FINCATEC, S.A. Brinda empleo a 209 personas (32

mujeres y 177 hombres) produce y exporta un promedio de 690,000 cajas de fruta al afio.




Gracias a esta finca, FINCATEC, S.A. logra constatar y experimentar operaciones y
mercadeo de una empresa bananera, ademas obtener datos econdmicos para la toma de sus
decisiones; en ella FINCATEC, S.A. desarrolla experimentos de investigacion cientifica, es

utilizada en actividades de extension agricola.

En la finca se validan tecnologias innovadoras que pueden ser observadas “in situ”, por ello
se reciben visitas entre ellos productores, técnicos, investigadores, estudiantes, profesores

de universidades y visitantes de otros paises

Finca San Pablo tiene a disposicion de sus trabajadores un comisariato, médico de empresa,
viviendas, sala para capacitaciones y reuniones, un jardin de juegos y espacio de recreacion.
Ademas sus trabajadores cuentan con una Asociacién Solidarista, un Comité de Salud
Ocupacional y un Comité Permanente que se comunica de forma fluida y constante con la

administracion del proyecto.

Esta finca produce en armonia con el ambiente resaltando la inocuidad del producto, lo que
se demuestra con las certificaciones vigentes: Rain Forest Alliance, ISO 14001 y Global
Gap. Sus emisiones de Gases Efecto Invernadero para el 2010, alcanzaron un total de 848

Ton CO2 eq, para compensar dichas emisiones se protege un area de 51 hectareas.

La Finca San Pablo trabaja activamente en el tema de seguridad, al conformar y coordinar
la Comision COSIMA, para enlazar a la finca con otros terrenos vecinos y las autoridades

de seguridad de Siquirres y Matina.
2. Proyecto Agroforestales de Sixaola:

La finca Agroforestales es ejemplo de armonia con el entorno ambiental y social que la
rodea. Cuenta con una extension de 1,250 hectéreas y es un oasis para los animales y
plantas de las zonas de Mata de Limén y San Miguel en Sixaola, brinda servicios

ambientales diversos al Canton de Talamanca.

En esta area se pueden encontrar cerca de 400 ha de bosques primarios con mas de 100
afios y unas 600 ha de bosque secundario regenerado, el cual estuvo sembrado de cultivos

como banano y cacao.




Anteriormente fueron terrenos de la United Fruit Company, hoy dia albergan gran variedad
de especies de plantas, arboles y animales silvestres. Esta flora y fauna hacen de éste
bosque una zona de conservacion invaluable para el pais y la humanidad; en especial
porque contribuye con el corredor biolégico Mesoamericano, la fijacion de carbono y la

produccion de oxigeno.

FINCATEC, S.A., administra la finca mediante una empresa subsidiaria y la proteccion del
bosque se mantiene bajo la modalidad de “Pago de Servicios Ambientales”, un novedoso
sistema que impulsa Costa Rica y reconoce al duefio parte del lucro que deje de percibir por
alguna actividad productiva, mientras éste se comprometa a destinar el terreno para la

conservacion.

The Natura Conservancy (Organizacion no gubernamental de conservacién méas grande del
mundo) inicié un inventario de biodiversidad en este bosque para desarrollar un plan de
manejo y determinar los aportes a la Biodiversidad el Corredor Bioldgico Talamanca
Caribe y la Reserva de Vida Silvestre Gandoca Manzanillo. Lo anterior porque
FINCATEC, S.A. participa con su bosque en una Alianza Publico Privada que ejecuta

acciones a ambos lados de esta zona transfronteriza.
Normativa
1. Cddigo de ética de FINCATEC, S.A. y Subsidiarias:

El Codigo de Etica vigente en la FINCATEC, S.A. esta dentro del articulo VI, de la Sesion
N° 04-01-2007, celebrada el 30 de enero de 2007 y ratificada el 06 de febrero de 2007. El
mismo rige para FINCATEC, S.A. y sus subsidiarias.

El objetivo principal de este codigo consiste en establecer una regulacion sobre los
principios éticos que deben regir el actuar de los trabajadores de FINCATEC, S.A. y

Subsidiarias.

Dentro de los principios especiales estan; defensa de la institucion, trabajo en equipo,

integridad, objetividad y transparencia. Este codigo rige desde el 7 de febrero del 2007.



https://www.corbana.co.cr/admin/documents/14

2. Reglamento de Organizacion de FINCATEC, S.A.

El Reglamento de Organizacion de FINCATEC, S.A. tiene como objetivo establecer la
organizacion de la FINCATEC, S.A. para el cumplimiento de las funciones contenidas en
la Ley N0.4895 y sus reformas, asi como lo establecido en sus Estatutos y reglamentos

aprobados por la asamblea de accionistas.
3. Reglamento general de contrataciones de FINCATEC, S.A. y Subsidiarias:

El Reglamento General de Contrataciones de FINCATEC, S.A. y Subsidiarias regula los
procedimientos para compra, venta y arrendamiento de bienes y servicios de las mismas.
Por otro lado, la actividad de contratacion de FINCATEC, S.A. se rige por su ley
constitutiva, por las normas de este reglamento y en ausencia de norma, se aplicaran los

principios generales de la contratacion administrativa publica y el derecho privado.
4. Reglamento General del Fondo de Préstamos a Productores:

El Reglamento General del Fondo de Préstamos a Productores regula la concesion, la
supervision y la recuperacion de créditos, que contribuyan al desarrollo bananero nacional,
con el fin de apoyar a todas las empresas agrarias productoras de banano fresco de
exportacién parar lograr una mejor produccién, productividad y calidad de la fruta de modo
que se continte proporcionando y profundizando los beneficios socioeconémicos que dicha

actividad aporta a la sociedad costarricense.

5. Reglamento para la atencion de denuncias planteadas ante la Auditoria
Interna de la FINCATEC, S.A.:

El presente reglamento tiene como objetivo normar el procedimiento para atender
denuncias contra funcionarios de FINCATEC, S.A. y subsidiarias por el uso inapropiado de

bienes o recursos publicos.
6. Reglamento SIDA:

Politica para regular el derecho de peticion ante la FINCATEC, S.A.



https://www.corbana.co.cr/admin/documents/26
https://www.corbana.co.cr/admin/documents/26

Estructura organizacional

Dentro de la Gerencia de FINCATEC, S.A. estan las personas encargadas de trabajar en
diversas areas para mejorar la produccion del banano en Costa Rica, capacitar y brindar

asesorias a los productores de esta fruta.

El cuerpo gerencial estd integrado por representantes de las secciones de Investigacion,
Ambiente, Asuntos Legales, Tecnologia e informacién, Responsabilidad Social,
Capacitaciones, Asistencia Técnica, entre otras. Cada una de estas areas tiene objetivos y

metas especificas en pro de mejorar cada dia la industria bananera en Costa Rica.
Organigrama

Figura 1. Organigrama FINCATEC, S.A.
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Fuente: FINCATEC, S.A. (2015)
Cantidad de personal

En Oficinas Centrales se encuentran alrededor de 100 personas, Asistencia Técnica cuenta

con 11 personas, Investigacion la Rita 75 personas y Finca San Pablo 8 personas.




Antecedentes del estudio

FINCATEC, S.A. como organizacion se preocupa por mantener cada uno de sus procesos
relacionadas a la Gestion Humana acorde a las nuevas tendencias y conforme la evolucion que

la organizacion ha tenido a lo largo de los afios.

El proceso de integracion de un elemento a un sistema, y en especial a un sistema social-
cultural como lo es una empresa, tiene un rol fundamental para la integracion e insercién
exitosa del nuevo elemento. En una organizacion se le denomina, integracion, orientacion o
socializacion organizacional, y es por el cual un nuevo miembro en una compaiiia aprende el

sistema de valores, normas y patrones de comportamiento requeridos en la organizacion.

De lo anterior, la relevancia que debe entregarse al Proceso de Induccion, ya que este no solo
conforma los pasos y actividades necesarias para que un nuevo miembro de la organizacion
aprenda sobre sus funciones y tareas, sino también sobre la cultura y valores de la misma, los
objetivos que persigue la entidad, su historia y como su puesto coopera con la consecucién de

dichos objetivos.

Segun el Jefe de Personal de FINCATEC, S.A., la organizacion cuenta con un manual de
induccidn, sin embargo, este se encuentra desactualizado desde el afio 2013, y en general no se
lleva a cabo la totalidad de actividades que contiene el manual. Asimismo, dicho manual no es
fomentado por el personal de recursos humanos dentro de la organizacion, por lo cual personal

de nuevo ingreso no recibe el proceso de induccidn correspondiente.

En los Gltimos diez afios, la coyuntura estructural en FINCATEC, S.A. ha sido sujeta de
cambios constantes, no solo a nivel estructural y organizacional, sino en el talento humano que
desempefia los puestos. Dentro de ellos, el cambio de direccion en la gestién de recursos
humanos evidenciado en la modificacion en el perfil del puesto de Director de Recursos

Humanos a Jefe de Personal, asi como en los demas puestos que conforman la Seccion.

Es por ello que lo proyectos del area se posponen y se lleva a cabo una priorizacion de los
asuntos mas relevantes que competen a las necesidades actuales de la organizacion. Alineado a
lo anterior, los colaboradores del Departamento de Recursos Humanos no reciben capacitacion

y actualizacion constante con el fin de mejorar procesos y resultados.




Finalmente, se enfatiza que existe un manual de induccidn que se encuentra desactualizado y
no se lleva a cabo una implementacion adecuada del mismo y por ello no existe una
evaluacion del proceso que determine puntos a mejorar. Es por ello que se requiere una
revision minuciosa sobre los cambios pertinentes conforme a los objetivos estratégicos y la
estructura actual y futura en FINCATEC, S.A., asi como de aquellos elementos que puedan

fortalecerse y corregirse.
Justificacion del problema

Actualmente, la Gestion del Talento Humano es uno de los principales temas que se tratan a
nivel empresarial y global. Es por ello, que cada proceso y/o subsistema en recursos humanos
debe mantenerse actualizado acorde a las nuevas tendencias en las mejores préacticas de
recursos humanos, alineados a los objetivos de la compafiia y planificados e implementados de
la mejor manera para potenciar el desarrollo de las personas y con ello el de cualquier

organizacion.

Segun criterio del Jefe de Personal en FINCATEC, S.A., la organizacion cuenta con un
manual de induccion, el cual no se fomenta, se encuentra desactualizado desde el afio 2013 y
no estd acorde a la estructura actual y actividades. Por dichos motivos, el proceso en general
puede que no cumpla o colabore al objetivo principal del proceso de orientacion y/o
socializacion organizacional, el cual es integrar y orientar al nuevo colaborador en sus
funciones, lograr un sentido de pertenencia temprano entre el colaborador y la compafiia, asi

como otros elementos esenciales antes de iniciar labores.

Por otro lado, un adecuado proceso de induccion logra un compromiso por parte del
colaborador, en el sentido de que éste entienda, conozca y comprenda sus funciones, de
manera que desde que ingresa a la organizacion sabe qué y cémo contribuye al logro de las

metas de la institucion.

Asi mismo, el proceso de induccion promueve un desarrollo de la capacidad de comunicacion
e interaccion del nuevo miembro de personal con los otros. Y unido a esto, contribuye a que la

persona se sienta menos ansiosa y/o nerviosa en sus primeros dias de integracion.




Por tales motivos, es fundamental llevar a cabo la actualizacion del manual de induccién para
FINCATEC, S.A., de manera que se establezca una serie de actividades que promuevan el
sentido de pertenencia, comprension e insercion en los patrones de cultura y valores,
comprension de funciones y roles hacia la consecucion de las metas organizacionales, y aun

mas el bienestar del nuevo miembro de la institucion.
Planteamiento del problema

De acuerdo con lo descrito en el apartado anterior, la definicion del problema de estudio se

contempla en la siguiente interrogante:

¢Cudl es el manual de induccion que se adapte a las necesidades actuales de FINCATEC, S.A.
conforme a sus objetivos, estructura organizacional, recursos, actividades y lineamientos, de
manera que funcione como medio de orientacion y socializacion organizacional para personal

de nuevo ingreso?
Objetivos generales y especificos
Objetivo general

Actualizar el manual de induccion para la organizacion FINCATEC, S.A. conforme a sus
objetivos, estructura organizacional, recursos, actividades y lineamientos, de manera que
funcione como medio de orientacion y socializacién organizacional para personal de nuevo

ingreso, para el cuarto bimestre del afio 2016.
Obijetivos especificos

Con el fin de lograr el objetivo general del estudio, se establecen los siguientes objetivos

especificos:

e Documentar, mediante la descripcion y graficacion, el proceso de induccién que se
realiza actualmente en FINCATEC, S.A.
e Analizar el contenido y estructura del proceso de induccion actual con base en la nueva

estructura de la organizacion.




e Identificar las fortalezas y las &reas con potencial de mejora dentro del proceso de
induccidn actual en funcién al andlisis de la informacion recopilada.
e Proponer actividades, recursos y/o lineamientos que se requieren incorporar en el

disefio del manual de induccion propuesto.

Alcance del proyecto

Primeramente, es relevante sefialar que el estudio tomd lugar en la organizacion
FINCATEC, S.A., ubicada en San José, Costa Rica. Habiéndose sefialado lo anterior, el
estudio abordo el analisis y descripcion del proceso de induccidn actual que se mantiene,

especificamente tomando en cuenta los siguientes parametros:

e Manual de induccion actual.

e Manuales, politicas, reglamentos y deméas documentacion general.
e Actividades llevadas a cabo.

e Duracion del proceso de induccion.

e Otros aspectos propios del proceso.

Posteriormente, el proceso de induccion fue graficado para medir la duracién y observar
puntos de mejora con base en el tiempo y disposicion de actividades, asi como demas fases
que deban incluirse como parte del fortalecimiento del proceso de integracion y orientacion
organizacional. Una vez identificados los puntos con potencial de mejora, se procedié a la

descripcion del manual de induccion propuesto.

A manera de esquema, el alcance del estudio se resume en seis fases, las cuales se indican a

continuacion:

e Definicion del campo de estudio: Actualizacion del Manual de Induccion.
e Recoleccion de informacién acerca del proceso actual de induccion.

e Descripcion y graficacion del proceso de induccion actual.

e Analizar el contenido y estructura del proceso de induccion actual.

e Identificacion de las areas con potencial de mejora.

e Descripcion del manual de induccidn propuesto.




Limitaciones del proyecto

Es significativo tomar en cuenta ciertos aspectos que limitan o restringen, antes y durante el
trabajo, la ejecucion de diversas actividades, de manera que el desarrollo del estudio sea

fluido y con pocas interrupciones o desviaciones.

Se denota las siguientes limitantes durante el desarrollo del proyecto. La primera de ellas se
refiere a la disponibilidad del Jefe de Personal en el sentido de que la aplicacion de
cuestionarios y/o entrevistas no interfieran en el desarrollo normal de sus labores, mas aun
en el aspecto de que debe estar fuera de oficina debido a las capacitaciones que debe

proporcionar en subsidiarias.

La segunda limitante se relaciona a la carencia de ciertos lineamientos que son

fundamentales para incorporar en el manual de induccién.

El tercer limitante se refiere a la confidencialidad de la informacidn, ya que la organizacion
administra fondos publicos, su administracion es privada lo cual limita el ejercicio del

estudio en materia de estrategia corporativa.




CAPITULO II: MARCO TEORICO

El capitulo muestra fundamentos teoricos para el desarrollo del proyecto, el cual considera

términos relacionados a Administracién y Administracion de Recursos Humanos.
Administracién
Definicion

Segun Koontz y Weihrich (2012, p. 4), administracion es el proceso mediante el cual se
disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos cumplen metas
especificas de manera eficaz. Asi también, éstos amplian el concepto indicando cinco

puntos basicos:

e Como gerentes, las personas realizan las funciones gerenciales de planear,
organizar, integrar personal, dirigir y controlar.

e Laadministracion se aplica a cualquier tipo de organizacion.

e Seadjudica a los gerentes de todos los niveles organizacionales.

e La meta de todos los gerentes es la misma: crear valor agregado.

e La administracion se ocupa de la productividad, lo que supone efectividad y

eficiencia, y la suma de los dos para lograr la eficacia.
Proceso administrativo

De acuerdo con Koontz y Weihrich (2012, p. 4), el conocimiento administrativo se
encuentra organizado alrededor de cinco funciones gerenciales: planear, organizar, integrar

al personal, dirigir y controlar.

No obstante, la funcion de integrar al personal se omite, ya que dicho aspecto se incluye en
la funcion de direccion. Es asi como Bateman y Snell (2005, pp. 15-16) establecen que el
proceso administrativo se compone de cuatro funciones administrativas: planear, organizar,
dirigir y controlar los recursos de una entidad de manera eficiente y eficaz para el logro de

sus objetivos.




Profundizando en cada una de las actividades del proceso administrativo, se expone de

conformidad con Koontz y Weihrich (2012, p. 30) cada una de las definiciones respectivas.

Planear: incluye elegir misiones y objetivos, y las acciones para lograrlos; requiere
decidir, es decir, elegir proyectos de acciones futuras entre alternativas.

Organizar: parte de la organizacion que supone el establecimiento de una estructura
intencional de funciones que las personas desempefian en una organizacion; es
intencional en el sentido de asegurarse que todas las tareas necesarias para lograr las
metas se asignen, en el mejor de los casos, a las personas mas aptas para realizarlas.

Dirigir: significa influir en las personas para que contribuyan a las metas
organizacionales y de grupo; asimismo, tiene que ver con el aspecto interpersonal
de administrar.

Controlar: es medir y corregir el desempefio individual y organizacional para
asegurar que los hechos se encuentren de conformidad con los planes. Incluye medir
el desemperio respecto a las metas y los planes, mostrar donde existen desviaciones

de los estandares y ayudar a corregir las desviaciones.

Eficienciay eficacia

Conceptos

Con base a Koontz y Weihrich (2012, p. 14) eficiencia es alcanzar los fines empleando la

minima cantidad de recursos. Segun Chiavenato (2006, p. 20) eficiencia es ejecutar bien y

correctamente las tareas.

Por otra parte, eficacia se logra al alcanzar los objetivos y resultados, es decir, se limita a la

consecucion de los fines con respecto a lo planeado (Chiavenato, 2006, p. 20).




Estructura organizacional
Definicion

Segun Hernandez (2009, p. 87), la estructura organizacional es definida como la estructura
formal de la empresa. Es la forma en que los 6rganos y cargos estan distribuidos en los

distintos niveles o grados y en los diversos departamentos de la empresa.
Definicién de organigrama

Un organigrama es la grafica que representa la organizacién formal de una empresa, es
decir, su estructura organizacional. Este constituye la representacion grafica de la estructura
formal de autoridad y de la division especializada del trabajo de una organizacion por

niveles jerarquicos. (Hernandez, 2009, p. 87).

Benjamin y Finconwsky (2009, p. 124) definen organigrama como “la representacion
grafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se
muestra la composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y

asesoria”.
Gestion del talento humano o administracion de recursos humanos
Definicién

Con respecto a Chiavenato (2009, pp. 14-16), la administracion de recursos humanos
considera politicas y practicas para administrar el trabajo de los colaboradores dentro de

una organizacion, esto permite tomar en cuenta seis procesos basicos, los cuales son:

e Integrar al personal: incluye reclutamiento y seleccion.

e Organizar a las personas: consiste en actividades que realiza la organizacion para el
desempefio y orientacion, ademas de la colocacion de los talentos.

e Proceso de recompensar a los colaboradores: incluye incentivos, remuneraciones,

prestaciones, entre otros.




e Desarrollar al personal: incluye capacitacion, desarrollo personal y profesional.
e Proceso de retener: crea las condiciones idéneas para la satisfaccion del personal.
e Proceso de auditar: toma en cuenta la forma de seguimiento y control para

confirmar el resultado del talento humano.
Proposito

De acuerdo a Werther y Davis (2008, p. 8) el propoésito de la administracion de recursos
humanos es “el mejoramiento de las contribuciones productivas del personal a la
organizacion en formas que sean responsables desde un punto de vista estratégico, ético y

social”.
Obijetivos

Con respecto a Chiavenato (2009, p. 11) administracion de recursos humanos “es la funcion
que permite la colaboracion eficaz de las personas (empleados, oficinistas, recursos
humanos, talentos o el nombre que se utilice) a efecto de alcanzar los objetivos de la

organizacion y los individuales”.

Los objetivos que Chiavenato (2009, pp. 11-13) muestra de la administracion de recursos

humanos, se presentan a continuacion:

e Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y realizar su mision: es
importante tener conocimiento acerca de lo que realiza la empresa para lograr este
objetivo, el cual es el principal de la administracion de recursos humanos.

e Proporcionar competitividad a la organizacién: este objetivo genera la creacion, el
desarrollo y la aplicacion de las competencias de las personas que laboran en la
organizacion, para mejorar la productividad.

e Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas: la
preparacion, la capacitacion y el reconocimiento son elementos primordiales para

incrementar el desempefio.




e Aumentar la actoactualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo: la
persona al poseer un trabajo que considera sus competencias aumenta la
productividad, esto puede lograr satisfaccién y felicidad en la empresa para llegar al
éxito.

e Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: la organizacion considera un
ambiente agradable y de confianza para la retencion y seguridad de los
colaboradores, entre otros aspectos.

e Administrar e impulsar el cambio: la administracion de recursos humanos debe
adaptarse a los cambios, ya que estos generan el éxito de la empresa.

e Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable: la ética y la
responsabilidad social deben ser consideradas tanto en la organizacion como en las
personas que laboran en ella.

e Construir la mejor empresa y el mejor equipo: la administracion de recursos
humanos ademaés de cuidar a las personas de la organizacion también tienen que
proteger el contexto de la misma, esto permite cuidar la alineacion del trabajo, la

cultura y la administracion.
Proceso de reclutamiento y seleccion
Definicidn de proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento con relacion a Chiavenato (2009, p. 116) “es un proceso de dos
vias: comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atrae a los

candidatos al proceso de seleccion”.

Se consideran dos tipos de reclutamiento, el interno el cual “acttia en los candidatos que
trabajan dentro de la organizacion -colaboradores- para promoverlos o transferirlos a otras

actividades mas complejas o mas motivadoras”. (Chiavenato, 2009, p. 116)

El reclutamiento externo “actia en los candidatos que estan en el MRH vy, por tanto, fuera
de la organizacién, para someterlos a su proceso de seleccion de personal”. (Chiavenato,
2009, pp. 116-117)




Definicidn de proceso de seleccion

El proceso de seleccion segun Chiavenato (2009, p. 137) considera que es “la eleccion

precisa de la persona indicada para el puesto correcto en el momento oportuno”.

Con base a Werther y Davis (2008, p. 197) el proceso de seleccion “consta de pasos
especificos que se siguen para decidir cual solicitante cubrird el puesto vacante”. Segun este
autor se considera tres elementos que se emplean en este proceso, los cuales son los
siguientes: la informacion adquirida por el analisis del puesto, considerar vacantes tanto a
corto como a largo plazo y la eleccién de posibles candidatos para cubrir la vacante.
(Werther y Davis, 2008, p. 196)

Proceso de integracion y orientacion
Definicion

“Dar orientacion a las personas es el primer paso para su adecuada colocacion en las
distintas actividades de la organizacion. El objetivo es colocar a las personas en sus
actividades dentro de la organizacion y dejar en claro sus funciones y objetivos”.
(Chiavenato, 2009, p. 176)

Con respecto a Chiavenato (2009, pp. 184-185) “la socializacion organizacional es la forma
en que la organizacion recibe a los nuevos trabajadores y los integra a su cultura, su
contexto su sistema, para que se puedan comportar de manera acorde con las expectativas
de la organizacion”. “La socializacidn es la forma en que la organizacion trata de marcar en
el nuevo participante la manera de pensar y de actuar de acuerdo con los dictados de la

organizacion”.
Objetivos

Un programa de orientacion pretende alcanzar los objetivos siguientes (Chiavenato, 20009,
pp. 190-193):

e Reducir ansiedad de las personas: La ansiedad se genera por el temor a fallar en el

trabajo.




e Reducir rotacion: La rotacion es méas elevada durante el periodo inicial del trabajo,
porque los nuevos colaboradores se sienten ineficientes, no deseados 0 no
necesitados.

e Ahorrar tiempo: Cuando los nuevos colaboradores no reciben orientacion pierden
mas tiempo tratando de conocer la organizacion, su trabajo y a sus compafieros.

e Acariciar expectativas realistas: Los nuevos colaboradores por medio del programa
de orientacion, se enteran de lo que se espera de ellos y de cudles son los valores

que acarician la organizacion.
Proceso de capacitacion
Definicion

“La capacitacion es un medio para alcanzar el desempefio en el trabajo. La capacitacion
casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el cual se prepara a la persona
para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que ocupa”.
(Chiavenato, 2009, p. 371)

“La capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las personas para que
puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que contribuyan mejor a
los objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez mas valiosas”. (Chiavenato, 2009, p.
371).

El proceso de capacitacion segin Chiavenato (2009, pp. 375-376) es un proceso ciclico y

continuo que pasa por cuatro etapas:

e El diagnostico: consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias
de capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser
pasadas, presente o futuras.

e El disefio: consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion para atender
las necesidades diagnosticadas.

e Laimplantacion: es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

e Laevaluacion consiste en revisar los resultados obtenidos con la capacitacion.




Manual administrativo
Definicién

Como parte de la documentacion en las empresas, los manuales administrativos, de acuerdo
con Franklin (2009, p. 244), son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones vy

lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.
Objetivos

Dentro de los objetivos que se pretenden cumplir mediante el disefio y utilizacion de los
manuales administrativos, destacan, entre otros, los que menciona Franklin (2009, pp. 244-
245):

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores que deben
desempefiar todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional del talento humano, asi como los recursos
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion organizacional,
capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir como fuente de informacion para conocer la organizacion.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.




e Constituir una herramienta de orientacion e informacién a los usuarios externos de

la organizacion (proveedores, clientes, etc.).
Manual de induccion
Definicion
Programas de socializacion o induccion de acuerdo con Chiavenato (2007, p. 197) son:

“Programas intensivos de capacitacion destinados a los nuevos empleados de la
organizacion. Tienen por objeto familiarizar a los nuevos integrantes con el lenguaje que se
emplea en la organizacion, con los usos y costumbres internos (cultura organizacional), con
la estructura de la organizacion (las areas o departamentos existentes), con los principales

productos o servicios, con la mision y objetivos de la organizacion, etc”.

“Por lo general, estos programas constituyen el principal método para la culturizacion de
los nuevos integrantes a las practicas comunes en la organizacién. Su finalidad es hacer que
el nuevo integrante aprenda e incorpore valores, normas y patrones de comportamiento que

la organizacidon considera imprescindibles y relevantes para un buen desempefio”.

El programa de induccion de acuerdo con lo que menciona Chiavenato (2007, p. 400)

contiene informacion sobre:

e Laempresa: su historia.

e El producto o servicios que ofrece.

e Los derechos y obligaciones del personal.

e Los términos del contrato de trabajo.

e Las actividades sociales de empleados, sus prestaciones y servicios.

e Lasnormasy el reglamento interior de trabajo.

e Algunas nociones sobre proteccion y seguridad laboral.

e El puesto que se ocupara; naturaleza del trabajo, horarios, salarios, oportunidades de
ascensos.

e El supervisor del nuevo empleado (presentacion).

e Las relaciones del puesto con otros puestos.




e Ladescripcion detallada del puesto.

El programa de induccién busca la introduccion y adaptacion del trabajador a su lugar de

trabajo y ofrece ventajas como Chiavenato (2007, p. 400):

e EIl nuevo empleado recibe informacién general necesaria respecto a la empresa,
como normas, reglamentos y procedimientos que le afecten, para que su adaptacion
sea rapida.

e Reduccion de la cantidad de dimisiones o de acciones correctivas gracias a que se
conocen los reglamentos de la empresa y las consecuentes sanciones derivadas de su
infraccion.

e El supervisor puede explicar al nuevo empleado cuél es su posicion o papel dentro
de la organizacion.

e EIl nuevo empleado recibe instrucciones de acuerdo con los requisitos definidos en

la descripcidon del puesto que ocupara.




CAPITULO IlI: MARCO METODOLOGICO

El presenta capitulo busca definir y explicar el como se realizo la investigacion y las técnicas
utilizadas para la recoleccion, procesamiento y posterior andlisis de los datos obtenidos, de

manera que se cumplan cada uno de los objetivos planteados en el proyecto.
Etapas del proyecto

Asi como lo establece Franklin (2009, p. 32) en su libro “Organizacion de Empresas”, las

etapas de un proyecto son las que se representan en la siguiente figura:

Figura 2. Etapas del estudio organizacional

Vision del estudio
I

Planeacion del estudio

Recopilacion de datos

Analisis de datos

Formulacion de recomendaciones

Implementacion

Evaluacion

Fuente: Franklin, B. (2009).




Dentro de ellas, las etapas correspondientes al estudio abarcaron la planeacién del estudio, la
recopilacion de los datos, el anélisis de los datos y la formulacion de recomendaciones. La
vision del estudio constituyé la propuesta de realizar la Actualizacion del Manual de
Induccion a la organizacion FINCATEC, S.A.

Asimismo, los pasos de implementacion y evaluacion fueron excluidos ya que el objetivo del
estudio se limita a actualizar un manual de induccién, describir la situacion actual, y

finalmente, brindar recomendaciones.
Procedimientos de trabajo
Organizacion del grupo

El equipo se organiza por la entrega de tres avances, el cual el primero abarca las
generalidades del proyecto, aspectos generales de la organizacion del equipo y referencias
bibliogréaficas, con respecto al segundo avance se considera entregar el marco tedrico y marco
metodoldgico, en cuanto a la tercera entrega del documento lo conforma el diagndstico de la
situacion actual y la actualizacion del manual de induccion para FINCATEC, S.A.,

conclusiones, recomendaciones, anexos y apéndices.
Periodicidad de las reuniones

El equipo de trabajo va a realizar dos reuniones por cada semana durante el desarrollo del
proyecto, el dia viernes esta conformada por dos partes de 6:00pm a 7:30pm se retnen los
miembros del grupo y de 7:30pm a 8:00pm asisten a la asesoria, la ubicacion es en el Centro
Académico de San José en Barrio Amon y el dia sabado de 9:00am a 12:00md en la Sede

Central Cartago.
Actividades por realizar en esas reuniones

A continuacién se muestran las actividades que se realizan en las reuniones establecidas por el

equipo de trabajo:




Reunidn del dia viernes:

Reunion del dia sabado:

Consultar entre los miembros del equipo

alguna duda acerca del proyecto.

Consultar entre los miembros del equipo

alguna duda acerca del proyecto.

Revision detallada del avance antes de entregar | Realizar las correcciones pertinentes de

documento al asesor.

los avances vistos con el asesor.

Coordinacién de las funciones del dia sabado.

Iniciar con el desarrollo de los capitulos

del proyecto para el siguiente avance.

Avanzar con el desarrollo del proyecto.

Verificar el cumplimiento del cronograma.

Revision del avance con el asesor.

Realizar consultas y comentarios en la asesoria.

Forma de distribucion del trabajo entre los miembros

De acuerdo con los capitulos que conforman el proyecto y la elaboracion de la presentacion, la

distribucion entre los miembros del equipo es la siguiente:

Aspecto

Responsable

TOMO |

Capitulo 1, Generalidades

Equipo de trabajo

Capitulo 2, Marco tedrico

Paula y Kattia

Capitulo 3, Marco metodologico

Allan y Josué

Capitulo 4, Situacion actual y analisis

de resultados

Equipo de trabajo

Capitulo 5, Conclusiones y recomendaciones

Equipo de trabajo

Anexos Equipo de trabajo
Apéndices Equipo de trabajo
TOMO I

Manual de induccion propuesto

Equipo de trabajo

Presentacion

Paula y Kattia

Revision del documento final

Allan y Josue




Responsabilidades asignadas al Asesor
El asesor cuenta con las siguientes responsabilidades con el proyecto final de graduacion:
e Supervisar y orientar el desarrollo del proyecto.
e Revision de cada uno de los avances presentados por el equipo de trabajo.
e Expresar su opinién o realizar comentarios cuando sea necesario.
e Realizar la evaluacion correspondiente segun el desarrollo de los avances.
Criterios de evaluacion del trabajo en grupo

El objetivo de este apartado es analizar los criterios de evaluacion, para ello la evaluacion del
trabajo en grupo se basard en lo desarrollado por el libro de “Relaciones Humanas,

Comportamiento Humano” por el autor DuBrin, A. (2008, pp. 60-78)

Ademas se cuenta con el criterio de aplicacion de auditoria del Ing. Jaime Montoya Estrada, el
cual redacta una Metodologia para medir los equipos de trabajo, este documento se toma como
base y se adecua a las necesidades del estudio para mejor comprension de los interventores de
este instrumento, a manera auto-evaluatoria y grupal en cada integrante de los conformadores
del TFG, y como complemento y parametro para asignar métricas por objetivos plantados
dentro del caso “Proceso de Induccion FINCATEC, S.A.”.

Se trata de una herramienta que permite, de una forma facil y logica, identificar la cantidad y
calidad de la participaciéon de un individuo en el trabajo realizado en grupo en cuanto a los

siguientes cuatro aspectos:

e Conocimiento tematico (Comprension de las tareas asignadas).
e Cooperacion (Colaboracion en el trabajo especifico de oficina y ejecucion).
e Tolerancia (Actitud de integracién, armonia y respeto en el Equipo de Trabajo).

e Capacidad de liderazgo (Convencer, innovar y dirigir sin generar conflictos).




En otras palabras, por medio de este procedimiento es posible medir, evaluar y valorar el

desempefio de cada integrante de un Equipo que cumple con una tarea definida, que articula

actitudes y actitudes individuales (soft and hard skills) y que logra unos resultados colectivos.

Procedimiento: Con el objetivo de obtener informacion para el evaluador y base para la

calificacion del “Proceso de Induccion FINCATEC, S.A.” individual y grupal se incluye un

formulario con 6 factores de evaluacion, los 4 primeros A, B, C y D abarcan a cada

integrante del equipo, estos son:

1.

Entendimiento tematico (A): Comprension de los temas de la tarea u labor

asignada:

Se relaciona con el conocimiento obtenido por parte del integrante del equipo en procesos y

procedimientos de la tarea y obtenido a traves de:

Busqueda de retroalimentacion del personal: Estudio critico del material impreso
aportado a lo largo del bachillerato y licenciatura, puesta en marcha y de otras guias
propuestas y sugeridas para realizar el conocimiento y desarrollo de temas. Consulta
material bibliografico en caso de requerirse para paises diferentes al de origen,

documental, entrevistas, encuestas, cuestionarios, etc.

Atencidn consciente prestada a la instruccion impartida antes de la realizacion de la
ejecucion, puesta en marcha préctica y analisis de los objetivos del grupo, para el
cumplimiento de los mismos, cuidadoso de los apuntes efectivos tomados en procesos

de directriz, acatamiento y cumplimiento de la misma.

Aquel conocimiento que lo manifiesta el integrante durante el desarrollo del trabajo en
Equipo con el aporte de informacion nueva, pertinente y relevante, y con la
proposicion de alternativas argumentadas y ldgicas surgidas en las discusiones
formales del Equipo. También con la formulacion de preguntas y presentacion de
ejemplos que ayudan a una mayor comprension de la tarea, proceso u objetivo

especifico.




2.

Cooperacion (B): Colaboraciéon en el trabajo de individual y colectivo. Aportes de

informacion necesaria, util, en tiempo y forma:

Es la ayuda participativa y solidaria del personal miembro o integrante, durante el trabajo de

Equipo para que se alcancen las metas trazadas, explicada asi:

Cumple con los compromisos convenidos en el Equipo: Asiste puntualmente a las
reuniones acordadas y realiza con efectividad las tareas y actividades programadas

rindiendo informe de las mismas.

Contribuye positivamente en las reuniones de trabajo del Equipo enriqueciendo el

analisis de las tareas y procesos asignados.

Muestra interés participativo en la formulacion de las preguntas, identificacién de los
problemas y construccion de las soluciones y respuestas que surjan en las discusiones

del Equipo.

Participa activamente en la planeacion, desarrollo, elaboracion de informes y

presentacion de los informes, tareas, procesos y procedimientos.

Facilita el trabajo de Equipo sugiriendo y aportando los recursos de aprendizaje

apropiados.
Reconoce y apoya la buena iniciativa, la motiva y estimula para que fructifique.

Se comunica pronta y eficazmente con el encargado de proceso y demas miembros del

equipo de trabajo, en la ejecucién de las tareas.

Guia y orienta al Equipo para que transcurra en la direccion correcta hacia el logro de

los objetivos propuestos.




3. Tolerancia (C): Actitud de integracion, armonia y respeto en el Equipo de

Trabajo:

La integracion y armonia entre los integrantes del Equipo de Trabajo trae la sinergia necesaria
para crear un ambiente propicio que permita lograr Optimos resultados en el aprendizaje
individual y desarrollo grupal del objetivo comun. Un caracter asequible, ecuanime, apacible,
sociable, de critica constructiva y discreta y que promueva el respeto mutuo, es un
componente fundamental para el éxito de un trabajo colectivo. Este se puede describir, en la

actitud del estudiante, de la siguiente forma:
e Essincero, solidario, paciente, se interesa y participa en las actividades del Equipo.
e Muestra respeto por el trabajo y los integrantes del Equipo.
e Colabora para preservar la armonia grupal.
e Escucha atentamente las presentaciones de los demas y respeta el uso de la palabra.

e Crea un ambiente sin tensién y abierto para iniciar la discusion facilitando la

participacion de todos.
e Reconoce las propias debilidades cognoscitivas y admite las fortalezas ajenas.
e Profiere comentarios constructivos acerca de la informacion presentada por otros.
e Ejerce un control respetuoso en el seguimiento del objetivo trazado.
4. Capacidad de liderazgo (D): Innovar, dirigir y convencer sin generar conflictos:
Implica lo siguiente:

e Influye positivamente en los otros motivandolos respetuosamente para el logro de un

fin valioso y de beneficio para todos (Consideracion).

e Logra que las personas hagan las cosas que desea de manera voluntaria sin ejercer el

poder y la autoridad (Persuasion).




e Hace lo que otro no puede por alguna circunstancia de fuerza mayor (Solidaridad).

e Muestra carisma y espiritu de lucha incesante con el fin de lograr un bien comin o

meta en un trabajo de grupo (Perseverancia).

e Busca algo distinto, algo nuevo, novedoso 0 provechoso en compafiia de otros

individuos (Innovacion).

e Toma parte activa y tiene en cuenta a los comparieros para la toma de decisiones

(Participativo).

e Interactla, consulta y transmite ampliamente para socializar contenidos y argumentos

(Comunicativo).

e Se muestra comprometido en asumir una posicion de avance con compromiso,

intencion renovadora y conviccion dentro de un ambiente de equipo (Vanguardista).

e No se impone tozudamente por la fuerza, no ejerce el poder y la autoridad para obligar
en contra de la voluntad ajena, no molesta 0 incomoda con apreciaciones de

arrogancia, vanidad y exceso de estimacion propia (no es Jefe autoritario).

e Tiene carisma, inteligencia, poder de convencimiento, sensibilidad, integridad, arrojo,

imparcialidad, simpatia, sentido comun e innovador.

e Puede dirigir a un grupo de personas y hacer que lo sigan por su propia voluntad,

motivandolas y estimulandolas para alcanzar las metas deseadas.

El diligenciamiento de los ultimos dos factores corresponde s6lo a quien llena el Formulario.
Este aspecto se puede mostrar con el formato de la evaluacion de trabajo en equipo pero

alguien tiene que hacerlo.




5. Aprendizaje aplicado: Utilizacion y ejecucion practica de los objetivos asignados:

El miembro del equipo debe hacerse el siguiente cuestionamiento: ;Me encuentro en
capacidad de dar la adecuada aplicacion practica a las tareas aprendidas y desarrollados segun
las normas y procedimientos del Equipo para obtener resultados confiables que cumplan

requerimientos de calidad?

6. Acompafiamiento tutorial: Metodologia, orientacion, motivacion y asesoria dada

por el instructor, equipo de trabajo en general, o lider cuando ensefia:

Corresponde al desempefio del coordinador del grupo, de acuerdo con sus cualidades naturales
y/o adquiridas para el efectivo ejercicio transmision de conocimientos, asignacion de tareas,

delegar funciones y responsabilidades, ejecucion, supervision y control.

Sentido de pertenencia y vocacién de transmitir conocimientos, permite que el coordinador
disfrute plenamente cuando asesora u capacita a los integrantes del equipo, por ello cumple
con el horario, supera obstaculos para llegar a asesorar, investiga y se capacita continuamente
para dar mas y mejorar la gestion de los integrantes que forma parte de su equipo de trabajo,
se esfuerza para que el mismo pueda recibir efectivamente el mensaje que le transmite,
complementa y fortifica el mensaje por recepcion con otras formas de aprendizaje por
descubrimiento, eleva su calidad humana haciendo mas agradable la estancia grupal, transmite

seguridad, confianza, optimismo y buen &nimo.

En resumen, vive feliz como transmisor de conocimiento y hace feliz al integrante, ama la
gestion de proceso y posibilita las condiciones para que el integrante a su grupo también se
involucre con el trabajo que desarrollan. Solo quien ama lo que hace y hace lo que ama esta en

capacidad de dar lo mé&ximo de si a plenitud.

La calidad de la entrega de trasmision de conocimientos se refleja en el integrante de acuerdo

con las siguientes consideraciones:

e El personal a cargo pudo identificar plenamente las dificultades y se sintié animado a

superarlas.




e Hubo facilidad para la formulacién de preguntas en clase hasta la completa aclaracion

de la tarea o proceso.

e Se recibieron aportes y respuestas claras y precisas que ayudaron al participante a

profundizar su comprension.

e EIl integrante del grupo se sinti6 motivado para realizar su trabajo practico con

autonomia y calidad.
e Se propicié un ambiente agradable y participativo en el area de trabajo.
e Se recibieron ayudas para crear y/o aumentar la armonia en el Trabajo de Equipo.

e EI personal pudo ejercitar su razonamiento critico sobre el contenido de los métodos

utilizados para el trabajo practico.

e La evaluacion fue dirigida como una oportunidad para estructurar y ampliar el

conocimiento.

A cada uno de los seis factores el estudiante asigna una puntuacion entre 0 y 5 de acuerdo con
su libre y juiciosa apreciacién, y de conformidad con la siguiente escala de valoracion: Alto
(5), Medio Alto (4), Medio (3), Medio Bajo (2), Bajo (1) y Muy Bajo (0). Los resultados de la
relacion Ensefianza-Aprendizaje, se miden dos aspectos adicionales y complementarios:
Aprendizaje aplicado (Utilizacién practica de las tareas y actividades aprendidas) y
Acompafiamiento tutorial (Metodologia, orientacion, motivacion y asesoria dada por el
docente (profesional encargado de su evaluacién), procesos de aprendizaje en la captacién de
nuevas ideas y fortalecimiento de talentos al equipo en el desarrollo del tema, aprendizaje y

transmision de conocimientos adquiridos.

Asi mismo, este sistema permite individualmente identificar las fortalezas y debilidades que
ayudan o limitan la consecucion de logros y resultados de calidad en el aprendizaje formativo

individual-colectivo, retroalimentarse y mejorarlo.




Figura 3. Evaluacion formatica del trabajo en equipo

Desarrollo de la metodologia: La metodologia se alimenta con la informacion que cada

integrante de Equipo de Trabajo consigna en el Formulario Encuesta (Figura 2).
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Fuente: Elaboracion propia a partir de datos de Montoya, J. (S.F., p. 3).
Tipo de investigacion
Investigacion exploratoria

Primeramente el estudio fue de carécter exploratorio debido a que existio, en primera
instancia, un desconocimiento de la cultura, normas, convivencia, politicas, procedimientos,
entre otros aspectos, que originaron que previamente se realizara con el fin de conocer dichos
elementos, asi como para propiciar la inmersion inicial en la compafiia, de manera que
mediante la busqueda inicial de informacidn, se establecieran los primeros vinculos entre el

investigador, la empresa, asesores y demas actores.




Investigacion descriptiva

Se utilizé este tipo de investigacion debido a que lo que se pretendia fue describir de manera
especifica la forma en la que la organizacion realizaba el proceso de induccion, asi como su
mision, vision, valores, las diferentes normativas y atribuciones que regulan la actividad de la
organizacion en el macro proceso de Gestibn Humana, en el proceso de Orientacién e
Integracién de Personal, especificamente en el objeto de estudio Manual de Induccion de
FINCATEC, S.A.

Asimismo, consistié en desarrollar la descripcion y graficacion del proceso de induccion
actual que mantiene la organizacion, de manera que funcionara como medio de observacion de
puntos a mejorar y basado en lo anterior generar una actualizacion con respecto a las

necesidades actuales que presenta FINCATEC, S.A.
Fuentes de informacion
Fuentes primarias
Las fuentes primarias que se contemplaron en el estudio fueron las siguientes:
e Jefe de Personal de FINCATEC, S.A.
e Colaboradores del area de Recursos Humanos en FINCATEC, S.A.
e Documentos facilitados por la empresa. (Manuales, reglamentos, politicas)

e Pégina “web” de la institucion.




Fuentes secundarias

Como parte de la obtencién de informacion, las fuentes secundarias cumplieron un rol
importante, especificamente en la ejemplificacion de la metodologia a utilizar. Para este

estudio, las fuentes secundarias son las siguientes:

Libros dirigidos al estudio de los procesos de integracion de personal.
e Libros con énfasis en el disefio de estudios organizacionales.

e Libros acerca de administracion, investigacion, planeacion y organizacion de

empresas.
e Documentos acerca de la diagramacion administrativa.
Sujetos de investigacion

Los sujetos de informacion que proporcionaron diferentes datos e informacion importantes
para la actualizacion del Manual de Induccion son el Jefe de Personal, colaboradores del area
de Recursos Humanos, ademas de algunos datos brindados por diferentes colaboradores de la

empresa para el cuarto bimestre del afio 2016.
Medios de recoleccion de informacion
Observacion

La observacion se empled con el fin de conocer la cultura organizacional predominante en la
organizacion, asi como la forma en que se desarrolla el proceso de induccion. Lo anterior con
el fin de establecer las primeras conjeturas, y posteriormente con la aplicacion de otros

instrumentos, confirmarlas o refutarlas.
Entrevista personal

Dicha herramienta se utilizo con el fin de interrogar a los sujetos de informacion de manera
meticulosa para lograr obtener la informacion que se requiere acerca del proceso de induccion

actual.




A continuacién se detalla el proceso llevado a cabo antes, durante y después de realizada cada

una de las entrevistas.

Definicion del objetivo de la entrevista: consistio en definir claramente cual fue el
propoésito de la entrevista, el cual para este estudio fue el de recopilar informacion

completa y veraz del proceso de induccion actual.

Elaboracién de una guia de entrevista: representd la confeccion de una lista con los
puntos principales con base en las variables de estudio con el fin de verificar la validez

de la misma, asi como para determinar si cumplié o no su proposito.

Distribucion del trabajo y tiempo: abarco la distribucion del tiempo, asi como la

identificacién de las atribuciones del entrevistador y el entrevistado.

Asignacion previa de cita: se realizd con el fin de evitar desviaciones innecesarias, asi
como para facultar de un tiempo prudencial al entrevistado, de manera que éste pudiera
estar preparado anticipadamente. Cabe destacar que la cita fue asignada con una
semana de anticipacion, asi como una confirmacion via correo electronico el dia

anterior a la entrevista.

Cumplimiento del compromiso: este paso represent6 el cumplimiento de la entrevista,

es decir, acudir a la cita a la hora programada en el lugar establecido.

Entrevista: correspondio propiamente al desarrollo de la entrevista, es decir, recabar la

informacion mediante respuestas a una serie de preguntas.

Clasificacion de la informacion: durante la entrevista, significo diferenciar entre

informacion, comentarios y sugerencias, procurando no confundir dichos aspectos.

Registro de la informacion: dada por finalizada la entrevista, se procedio a realizar un
inventario de los puntos clave captados durante la entrevista. Dicho paso consistié en
elaborar una bitacora con la descripcion de la informacion, de manera que al llevar a
cabo el levantamiento del proceso de induccidon actual, la identificacion de los

elementos dentro de los mismos fuese sin mayor dificultad.




Cuestionario

Otra herramienta empleada fue el cuestionario. Este fue utilizado como medio de recoleccion
de datos con el fin de establecer los antecedentes del estudio que reflejaran la situacion actual

de la empresa, y especificamente, del area de Recursos Humanos en el proceso de induccion.
El proceso que se llevo a cabo para la preparacion de los cuestionarios fue el siguiente:

e Recuento de la documentacion descriptiva, archivos, estudios y datos estadisticos
existentes para determinar el nimero y alcance de las preguntas.

e Establecimiento del objetivo de cada pregunta.

e Validacion del orden y la secuencia de las preguntas.

e Revisién del cuestionario.

Por otro lado, en cuanto a la estructura del cuestionario se tomaron en cuenta los siguientes
elementos con el fin de elaborar un instrumento de medicion confiable, preciso y valido.

Dentro de ellos, se consideraron los siguientes:

e Espacio respectivo para los datos.
e Preguntas o items.

e Instrucciones sencillas y concisas.
e Espacio para las respuestas.

e Espacio para observaciones generales.

Asimismo, para garantizar que el instrumento de medicién aportara informacion completa y

valiosa se consideraron los siguientes aspectos:

e Preguntas introductorias claras y amables para atraer la atencion del entrevistado
e Formulacién de preguntas precisas con respecto al tema central.
e Inclusién de preguntas accesibles para obtener respuestas concretas de manera

progresiva.




Herramientas de analisis de datos
Hexametro Quintiliano (5W1H)

Dicha herramienta se utilizo con el fin de establecer una descripcion del proceso de induccion
actual, asi como analizar las variables involucradas en el proceso con base en seis adverbios
espafoles en forma de interrogativa: ¢(Qué?, ;(Quién?, ;Dénde?, ;Como?, ;Cuando? y ;Por
qué? (Fallas, 2012)

Adverbio Identifica Preguntas derivadas

-¢Qué se hace?
¢Qué? o (Cudl? | Proposito -¢ES necesario?

-¢Por qué es necesario?

-¢Quién lo hace?
¢Quién? Persona -¢Por qué él o ella?

-¢;Quién mas podria hacerlo?

-¢Ddbnde se hace?
;Dbnde? Lugar -¢ESs necesario ahi?

-¢En qué lugar podria hacerse?

-¢Coémo se hace?
;Como Medios -¢Por qué se hace asi?

-¢,Como podria hacerse?

-¢Cuando se hace?
¢Cuando? Sucesion -¢Es necesario?

-¢Cuando podria hacerse?

) o -¢Deberia hacerse?
¢Por qué? Justificacion ) o
-¢QUué pasaria si no se hace?




Diagrama de procesos

El diagrama de procesos se utilizd para describir y visualizar en forma gréfica el proceso de
induccion actual que sostiene FINCATEC, S.A. De esta forma se representa visualmente el
flujo de trabajo, datos y actividades con el fin de determinar puntos a mejorar asi como para

el entendimiento del proceso y sus actividades relacionadas.
Variables de estudio

Las variables de estudio se evaluaron de acuerdo con la técnica de analisis de datos que se

indico en la seccidn anterior, la cual se denomina Hexametro Quintiliano.

e Objetivo del proceso de induccion.

e Lineamientos del manual de induccion.

e Duracion.

e Presentacion corporativa.

e Politicas, procedimientos, normativa, reglamentos, etc.
e Presentacion de instalaciones.

e Actividades a incluir.

e Responsables de las actividades.

e Lugar o lugares de realizacion del proceso de induccion.
e Medios tecnoldgicos a utilizar.

e Capacitaciones a incluir.




Cronograma

A continuacién se muestra el cronograma de actividades realizado para el proyecto de

estudio.

CRONOGRAMA TFG - ACTUALIZACION DE MANUAL DE INDUCCION FINCATEC, S.A.

1=pendient
e

2=en

proceso  3=completo

Fechas de elaboracién

Estado de la actividad

Actividades Responsable
Del Al Pendiente En Completo
Proceso

10 de Junio [13 de Junio |Seleccionar la empresa y el tema del proyecto Equipo de trabajo
14 de Junio |15 de Junio [Disefio del plan de trabajo Equipo de trabajo

Estructura del documento

Portada

indice

Introduccion

Disefio de capitulo 1: Generalidades

Revision y redaccion de los antecedentes de la entidad Equipo de trabajo

Revision y redaccion de los antecedentes del estudio Equipo de trabajo
14 de Junio | 16 de Junio Revision y redaccion del planteamiento del problema del proyecto Equipo de trabajo

Revision y redaccion de los objetivos del proyecto Equipo de trabajo

Revision y redaccion de la justificacion del proyecto Equipo de trabajo

Revision y redaccion del alcance y limitaciones del proyecto. Equipo de trabajo
14 de Junio |16 de Junio |Busqueda y revision de referencias bibliograficas Equipo de trabajo

17 de Junio |Rewisién del avance 1 con el asesor Equipo de trabajo/Asesor
18 de Junio |Entrega del avance 1 Equipo de trabajo

Disefio de capitulo 2: Marco Teérico

Busqueda y revision de referencias bibliogréficas Equipo de trabajo

Definir concepto y el proceso de administracion Equipo de trabajo

Definir concepto de eficiencia y eficacia Equipo de trabajo

Definir concepto de estructura organizacional y organigrama Equipo de trabajo
18 de Junio | 23 de Junio Definir concepto de gestion del talento humano Equipo de trabajo

Definir concepto de proceso de reclutamiento y seleccién

Equipo de trabajo

Definir concepto de proceso de integracion y orientacion

Equipo de trabajo

Definir concepto de proceso capacitacion

Equipo de trabajo

Definir concepto de programa

Equipo de trabajo

Definir concepto de programa de induccién

Equipo de trabajo




CRONOGRAMA TFG - ACTUALIZACION DE MANUAL DE INDUCCION FINCATEC, S.A.

1=pendient
e

2=en

proceso 3=completo

Fechas de elaboracién

Estado de la actividad

Actividades Responsable
Del Al Pendiente ProEcr:eso Completo
Disefio de capitulo 3: Marco Metodoldgico
Definir las etapas del estudio Equipo de trabajo
Definir tipo de investigacion Equipo de trabajo
18 de Junio | 23 de Junio Definir fuentes de informacion Equipo de trabajo
Definir sujetos de informacion Equipo de trabajo
Definir medios de recoleccién de informacién Equipo de trabajo
Definir herramientas de anélisis Equipo de trabajo
Definir variables Equipo de trabajo
14 de Junio |16 de Junio |Definir procedimientos de trabajo Equipo de trabajo
14 de Junio |16 de Junio |Definir cronograma Equipo de trabajo
Disefio de capitulo 4: Diagndstico de la situacién actual y andlisis de resultados
Elaborar el cuestionario y entrevista al jefe del personal Equipo de trabajo
18 de Junio | 29 de Junio Recopilar datos Equipo de trabajo
Analizar la informacion Equipo de trabajo
Describir y graficar el proceso de induccién actual Equipo de trabajo
24 de Junio |Revision del avance 2 con el asesor Equipo de trabajo/Asesor
25 de Junio |Entrega del avance 2 Equipo de trabajo
25 de Junio |Revision del cronograma Equipo de trabajo
Disefio de capitulo 5: Conclusiones y Recomendaciones
25 de Junio | 01 de Julio [E|aborar conclusiones Equipo de trabajo
Elaborar recomendaciones Equipo de trabajo
Tomo 2: Manualde induccién
Elaborar el programa de induccién Equipo de trabajo
02 de Julio | 7 de Julio |Disefio de seccidn de Anexos Equipo de trabajo
Disefio de seccién de Apéndices Equipo de trabajo
Disefio de seccion de Referencias Bibliograficas Equipo de trabajo
8 de Julio [Revisién del avance 3 con el asesor Equipo de trabajo/Asesor
9 de Julio [Entrega del avance 3 Equipo de trabajo
11 de Julio |Entrega del documento final Equipo de trabajo
9 de Julio |11 de Julio |Elaboracién de la presentacion del proyecto Equipo de trabajo
16 de Julio |Defensa oral del proyecto Equipo de trabajo

Fuente: Elaboracion propia.




CAPITULO IV: DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL

Anélisis de la organizacion

FINCATEC S.A cuenta con una mision, la cual trasmite ser una organizacion de apoyo
para el desarrollo de las empresas productoras y de comercializacién del banano de los
productores del pais, por otra parte considera una visién de: ser una empresa con una
mejora en la productividad, crédito, asistencia técnica, la investigacion y mantener una

imagen a nivel nacional y ante los demas paises.

Para la institucion es importante que tanto la mision como vision formen parte de la cultura
de los nuevos integrantes por lo que se le trasmite en la presentacion corporativa y en un

documento fisico como parte de la induccion.

En cuanto a los valores, si bien se encuentran definidos en el Cédigo de Etica de la
institucion y se le entrega como parte de la reglamentacion, no se incluyen en la
presentacion corporativa ni se encuentran impresos en la institucion, los mismos se

mencionan a continuacion:

e Transparencia: una accién o decision debe ser de conocimiento general, excepto en
negociaciones.

e Integridad: no se deben considerar los recursos de la organizacion para algin
beneficio familiar o personal.

e Objetividad: una accion o decision se van a realizar con objetividad y con
profesionalismo.

e Vocacion de servicio: la organizacion muestra la dedicacion ante los colaboradores
(clientes internos) y productores (clientes externos).

e Cumplimiento de la normativa: la empresa se basa en cumplir la normativa en sus
funciones.

e Compromiso con la institucion: que las acciones que se realizan, generen buenos

resultados y valor agregado.




e Defensa de la corporacion: proteger los objetivos de la empresa.
e Rendicion de cuentas: se debe rendir cuenta ante el superior y ante alguna revision
permitir la Auditoria Interna o Externa.

e Probidad: conseguir la satisfaccion para el sector publico.

Asi mismo, se enfatiza que ciertos valores no se encuentran definidos por lo cual dichos
valores se desconoce lo que la empresa quiere y desea de cada colaborador. Se mencionan
seis valores que no se encuentran definidos, los cuales son: honestidad, busqueda del bien

comun y la justicia, solidaridad, imparcialidad, neutralidad y eficiencia.

FINCATEC S.A cuenta con una presentacion corporativa que incluye las generalidades,
como la historia, mision, visién, subsidiarias, muestra la estructura organizacional de la
institucion y de la Junta Directiva que es la encargada de aprobar acuerdos y temas de
administracion, los reglamentos de la organizacion, la ubicacion de las unidades en cada
uno de los edificios, el horario, beneficios, de forma general la vestimenta y un espacio de
consultas. También la empresa mantiene videos organizacionales que muestran sobre la

actividad que genera la misma, ambos son utilizados en el proceso de induccion.
Con relacion a la normativa cuenta con las siguientes politicas, manuales y reglamentos:

e Politica de seguridad de la informacion.

e Politica de uso de internet y correo electronico.

e Manual de politicas para la regulacion de gastos de representacion y otros.

e Manual para uso, custodia y conservacion de activos.

e Manual descriptivo del puesto.

e Manual de induccidn.

e Reglamento de organizacion de FINCATEC, S.A.

e Reglamento de becas para capacitacion de funcionarios de FINCATEC, S.A.
e Reglamento de denuncias contra funcionarios.

¢ Reglamento de vestimenta.

e Ley general de control interno y Normas de control interno para el sector publico.
e Codigo de ética de FINCATEC, S.A. y Subsidiarias.




Andlisis del departamento de recursos humanos

Segun la estructura organizacional el Departamento de Recursos Humanos en FINCATEC,
S.A. es nombrado como Seccion de Personal, su subordinacion es ante la Gerencia General,
esta constituida por seis puestos, el Jefe de Personal, Encargado de Salud Ocupacional, dos
Encargados de Planillas, un Asistente de Personal y Recepcionista, estas dos Ultimas son de

nuevo ingreso.

El personal de la seccion tiene un promedio de dos a tres afios de estar laborando para la

Institucion.

El Encargado de Planillas y la Jefe de Personal son quienes tienen el conocimiento del
proceso de induccion actual, haciendo mencién que el mismo no corresponde a todas las
actividades del manual de induccion, dado a que como primer instancia no era de
conocimiento del personal de la seccion y segundo de acuerdo con criterio de la Jefe de
Personal es necesario actualizarlo a las necesidades, caracteristicas y estructura de la

institucion.

Ademas, es de importancia recalcar que la nueva Asistente de la Seccion debe conocer del
proceso de induccion una vez que se actualice el manual y se determine las actividades y
procesos que se llevaran a cabo para la induccion, asi como el fin de cumplir con una de las

tareas pendientes del puesto anterior.
Descripcion y analisis del proceso de contratacion

Segun cuestionario y entrevista realizada a la Jefe de Personal y al departamento que lo
integra, el proceso de contratacion de plazas inicia cuando existe la necesidad por alguna de
las areas de la institucion de una vacante nueva o para cubrir una salida por renuncia o cese

de funciones.

La Seccion de Personal hace una evaluacion de los concursantes con la jefatura solicitante y
se elabora una terna donde se indica la persona que mas se acerca al perfil; se envia a la
Gerencia y Subgerencia para su aprobacion (Visto Bueno), y en la mayoria de los casos se

indica a su vez el salario propuesto.




Posterior a la aprobacién de la Administracion se le devuelve a la Seccion de Personal la
terna para que se comunigque con el postulante elegido y se le indica la posibilidad de

ingresar por via telefonica.

Una vez confirmada la contratacion, se solicita al nuevo colaborador ingresar a la
institucién e iniciar con el proceso de induccion el dia siguiente, en caso de que la persona

tenga un inconveniente se le brinda un dia adicional para integrar a la empresa.

Generalmente la necesidad de ingreso es realizarlo lo antes posible, aun sin contar con
datos de interés del nuevo colaborador y para el area de planillas como: salario,
documentos pendientes del solicitante, existencia del presupuesto en la cuenta asociada a la

seccion, ubicacion fisica y equipo requerido para iniciar sus funciones.

Todo lo anterior genera dificultades en la planeacion y organizacion de la logistica del
proceso de induccidn, especificamente en la coordinacion de capacitacion con otras areas
de la organizacién, demoras en la ejecucién del programa y atrasos en funciones diarias de

la seccion de personal.
Descripcion del proceso de induccion

A continuacion se muestra la descripcion del proceso de induccién actual de FINCATEC,
S.A:

e EI Oficial de Seguridad permite el ingreso del nuevo colaborador sin tener
conocimiento de su llegada y lo traslada a la recepcionista de la institucion.

e La recepcionista de la organizacion sin tener conocimiento de la llegada del nuevo
colaborador, lo recibe y comunica a la Seccion de Personal de que el nuevo
integrante ha llegado a la institucién. La duracién de espera puede alcanzar de los

treinta a los cuarenta minutos para continuar con el proceso de induccion.




El colaborador de la Seccién de Personal llega a la recepcién para presentarse ante
el nuevo integrante y se traslada a la sala de reuniones de crédito y cobro, donde el
ingreso de personas es de cinco (dos) como maximo. En el caso de que esta sala no
esté disponible, se puede solicitar en ese mismo momento la sala legal, las salas de
proveeduria o de eventos. A continuacion se presentan los diferentes puntos a tratar
en la sala correspondiente:

1. Se les da la bienvenida, se les ofrece refrigerio y se les indica completar la
solicitud de empleo y leer los reglamentos entregados.

2. Considerar posibles documentos pendientes: la hoja de delincuencia en el
caso de no ser presentada en el momento de dejar los documentos iniciales y
la cuenta bancaria.

Entrega de la solicitud de empleo.

4. Entrega de reglamentos de forma impresa: el codigo de ética, reglamento de
beca y de la organizacion.

5. El encargado del proceso de induccion se retira de la sala.

El encargado de brindar la induccion envia un correo a toda la organizacion
comunicando el ingreso del nuevo colaborador y por la misma via de comunicacion
se informa a las secretarias de oficinas centrales de cada seccion que en el
transcurso de la mafiana se hara la presentacion del nuevo integrante.

Con base en la informacion suministrada en la solicitud de empleo se confecciona el
contrato de confidencialidad y en caso de no contar con una cuenta bancaria se
realiza una carta dirigida al banco para la apertura de la misma.

En la sala donde se ubica el nuevo colaborador se realiza la presentacion de las
generalidades de FINCATEC, S.A. y videos organizacionales relacionados a su
actividad.

Se hace entrega al colaborador del contrato de confidencialidad, para que sea leido y
firmado por el nuevo colaborador y por el Gerente General.

Se hace entrega de la nota de bienvenida.

El encargado del proceso de induccion le hace entrega al nuevo colaborador un

documento constando de la entrega de los documentos anteriores.




Se realiza la presentacion de las instalaciones de oficinas centrales y del personal de
cada seccion.

Se realiza el registro de la huella digital en el momento de la presentacion ante la
seccion de seguridad.

Se hace la presentacion de su lugar de trabajo.

La duracion del proceso de induccién es de medio dia considerando la entrada con

el Oficial de Seguridad de la empresa.




Graficacion del proceso de induccion

Con base en la anterior informacidn, se presenta la graficacion del proceso de induccion actual:
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Anélisis del manual de induccién y proceso de induccion
Del manual de induccion

El manual para el procedimiento de induccion de personal contiene cuatro capitulos y
dentro de ellos integran articulos, no esta definido por un cédigo de la Institucion, ni tiene

fecha de la Ultima actualizacién. De acuerdo con lo anterior se menciona su contenido:

e Inicia con el objetivo del proceso: consta de una breve descripcion de la importancia
de orientacion del nuevo colaborador con su puesto a la institucion.

e Definicion: significado de induccion.

e Responsables: indica que la seccién de personal es el responsable de coordinar el
proceso de induccién al nuevo ingreso.

e Coordinacién del procedimiento para la induccidén de personal: en este apartado
explica las tareas a realizar después de finalizado el proceso de contratacion, el cual
consta del aviso a cada dependencia del requerimiento de induccién sobre
informacion de interés del &rea.

e A su vez la importancia de comunicar a toda la corporaciéon del nuevo ingreso un
dia antes.

e Procedimiento para la induccion de personal: en estos articulos se define cuales son
los temas mas relevantes a tratar en la induccion del nuevo colaborador por cada
una de las secciones en el proceso de orientacion, dentro de estas estan:

v’ Seccion de Personal: datos relevantes y generales de la institucion.

v" Tecnologia de Informacién: datos de importancia de la politica de la
informacion, correo electronico e internet.

v" Control Interno: temas relevantes de la Ley General de Control Interno y
Normas de Control Interno para el Sector Publico y Reglamentacion
Corporativo.

v Tesoreria: datos sobre manual de politica para la regulacién de los gastos de
representacion y viaticos.

v Contabilidad: explica el proceso del manual para uso y conservacion de

activos.




Seccidn Legal: naturaleza juridica de FINCATEC, S.A.
Secciodn de Estadistica: informacion de la actividad bananera en Costa Rica.

ASECAF: presentacion de beneficios y reglamentacion.

D N N NN

Seccion solicitante de la contratacion: orientacion al nuevo colaborador de

datos de importancia sobre su area y descripcion del puesto a ocupar.

v' La Seccién de Personal: serd la encargada después de este proceso de
entregar al nuevo colaborador normativa en forma fisica, asi como brindar
un recorrido de las instalaciones y personal de la institucién, realizar el
registro de huella digital, coordinar una cita con el médico de empresa para
apertura de expediente clinico, entrega de formulario de empleo, envio de
normativa al nuevo colaborador por correo electronico y en caso de no tener
este medio en forma impreso, por ultimo indica que debe coordinar una
visita a la Subsidiaria con la finalidad de brindar un mayor conocimiento de
la naturaleza de la Institucion.

v Disposiciones generales: en este apartado indica la importancia de la
revision y evaluacion del procedimiento asi como de su vigencia.

v/ Como ultimo apartado indica el Programa de Induccién FINCATEC S.Ay

subsidiaria.

El manual para el procedimiento de induccion de personal se debe actualizar a solicitud de
la Administracion (Gerencia General) a la Seccion de Personal, el motivo basicamente
puede obedecer a cambio en lineamientos, reglamentacion, y estructura organizativa y
deber ser aprobado una vez realizado los cambios, por la Administracion y en segunda

instancia por la Junta Directiva.

De acuerdo con lineamientos de la Institucion, el manual no ha sido divulgado dado a que
para serlo es necesario que involucre otras secciones dentro del proceso y debe ser

aprobado por la Administracion.

En caso de incluir a otras secciones es necesario que el Oficial de Control Interno por
medio de correo informe a toda la organizacion, a su vez debe indicar que se encuentra

disponible para el personal en la intranet de la Institucion.




El manual actualmente no se utiliza por el personal de la Seccion de Personal por lo que no

se ha evaluado o se evalla si todas las tareas son necesarias o requieren mejoras.

Del proceso de induccion

El anélisis del proceso de induccién va a considerar los recursos que se utilizan, la

ubicacion, el tiempo y responsables por cada una de las actividades que se implementan. A

continuacidn se muestra la informacion:

Actividades Recursos Ubicacién Tiempo Responsables
El Oficial de | Recursos humanos: | Entrada 10 minutos | -Oficial de
Seguridad permite el | -Oficial de | principal Seguridad
ingreso  del nuevo | Seguridad -Caseta
colaborador 'y lo | -Nuevo colaborador
traslada a la
recepcionista de la | Recursos materiales:
institucion. -Instalaciones
La recepcionista de la | Recursos humanos: | EdificioN°1 | 30 minutos- | -Recepcionista
organizacion recibe al | -Recepcionista -Recepcion | 40 minutos

nuevo colaborador y
comunica a la Seccién

de Personal de que el

nuevo integrante ha
Ilegado a la
institucion.

-Nuevo colaborador
-Colaborador de la

seccion de personal

Recursos materiales:

-Instalaciones

Recursos
tecnologicos:

-Teléfono




Actividades Recursos Ubicacion Tiempo Responsables
El colaborador de la | Recursos humanos: | EdificioN°1 | 30 minutos | -Encargado del
Seccién de Personal | -Nuevo colaborador | -Recepcion proceso de
llega a la recepcion | -Encargado del | -Sala de induccion
para presentarse ante | proceso de induccién | reuniones
el nuevo integrante y
se traslada a la sala de | Recursos materiales: | Otras
reuniones: bienvenida, | -Solicitud de empleo | opciones:
documentos -Reglamentos -Sala legal
pendientes, solicitud | impresos -Sala de
de empleo y | -Instalaciones proveeduria
reglamentos. -Sala de

eventos

El encargado de | Recursos humanos: | Edificio 10 minutos | -Encargado del
brindar la induccion | -Encargado del | N°1 proceso de
envia un correo a toda | proceso de induccion | -Seccién de induccion
la organizacion personal
comunicando el | Recursos materiales:

ingreso  del nuevo
colaborador y por la
misma via de
comunicacion se
informa a las
secretarias de oficinas
centrales de cada
seccion que en el
transcurso  de la
mafana se hara la
presentacion del

nuevo integrante.

-Instalaciones

Recursos
tecnologicos:
-Computadora

-Correo interno




Actividades Recursos Ubicacion Tiempo Responsables
Con base en la| Recursos humanos: | Edificio 30 minutos | -Encargado del
informacion -Encargado del | N°1 proceso de
suministrada en la | proceso de induccion | -Seccion de induccion
solicitud de empleo se personal
confecciona el | Recursos materiales:
contrato de | -Contrato de | -Banco
confidencialidad y en | confidencialidad
caso de no contar con | -Instalaciones
una cuenta bancaria se
realiza una  carta | Recursos
dirigida al banco para | tecnologicos:
la apertura de la | -Computadora
misma.

En la sala donde se | Recursos humanos: | EdificioN°1 | 1 hora -Encargado del
ubica el nuevo | -Nuevo colaborador | -Sala de proceso de
colaborador se realiza | -Encargado del | reuniones induccién

la presentacion de las | proceso de induccién

generalidades de Otras

FINCATEC, S.A. y | Recursos materiales: | opciones:

videos -Instalaciones -Sala legal

organizacionales -Sala de

relacionados a su

actividad.

Recursos
tecnologicos:
-Computadora

-Proyector

proveeduria
-Sala de

eventos




Actividades Recursos Ubicacion Tiempo Responsables
Se hace entrega al | Recursos humanos: | Edificio 30 minutos | -Encargado del
colaborador del | -Nuevo colaborador | N°1 proceso de
contrato de | -Encargado del | -Gerencia induccion
confidencialidad para | proceso de induccién | General -Gerente
que sea leido vy |-Gerente General -Sala de General
firmado por el nuevo reuniones
colaborador y por el | Recursos materiales:
Gerente General. -Contrato de | Otras
confidencialidad opciones:
-Instalaciones -Sala legal
-Sala de
proveeduria
-Sala de
eventos
Se hace entrega de la | Recursos humanos: | Edificio 10 minutos | -Encargado del
nota de bienvenida. -Nuevo colaborador | N°1 proceso de
-Encargado del | -Sala de induccién
proceso de induccién | reuniones
Recursos materiales: | Otras
-Nota de bienvenida | opciones:
-Instalaciones -Sala legal
-Sala de

proveeduria
-Sala de

eventos




Actividades Recursos Ubicacion Tiempo Responsables
El  encargado del | Recursos humanos: | Edificio 15 minutos | -Encargado del
proceso de induccion | -Nuevo colaborador | N°1 proceso de
le hace entrega al | -Encargado del | -Sala de induccion
nuevo colaborador un | proceso de induccién | reuniones
documento constando
de la entrega de los | Recursos materiales: | Otras
documentos -Documento opciones:
anteriores. -Instalaciones -Sala legal
-Sala de
proveeduria
-Sala de
eventos
Se realiza la | Recursos humanos: | -Edificio 1 Hora -Encargado del
presentacion de las | -Nuevo colaborador | N°1 proceso de
instalaciones de | -Encargado del | -Edificio induccion
oficinas centrales y | proceso de induccion | N°2
del personal de cada | -Colaboradores de | -Edificio
seccion. cada seccion N°3
-Zona  de
Recursos materiales: | seguridad
-Instalaciones -Parqueo
-Zona  de
seguridad
-Zona verde




Actividades Recursos Ubicacion Tiempo Responsables

Se realiza el registro | Recursos humanos: | Entrada 20 minutos | -Oficial de
de la huella digital en | -Oficial de | principal segurida
el momento de la | Seguridad -Caseta d
presentacion ante la | -Nuevo colaborador -Encargado del
Seccién de Seguridad. | -Encargado del proceso de

proceso de induccién induccién

Recursos materiales:

-Instalaciones

Recursos

tecnologicos:

-Reloj marcador

-Fingertec
Se hace la | Recursos humanos: | -Edificio 15 minutos | -Encargado del
presentacion de su | -Nuevo colaborador | N°1 proceso de
lugar de trabajo. -Encargado del | -Edificio induccién

proceso de induccion | N°2

-Edificio
Recursos materiales: | N°3
-Instalaciones -Caseta

Recursos
tecnologicos:
-Equipo tecnoldgico

necesario

La duracion del proceso de induccion es de medio dia considerando la entrada con el

Oficial de Seguridad de la empresa y no se realiza evaluacion del mismo por parte del

encargado de la induccion.




Andlisis de variables

Lista de verificacion

MANUAL DE INDUCCION

Variable Estado |Observaciones

Encabezado 1 Elaborar formato

Objetivo 2 Cambio de enfoque del objetivo y propésito del proceso actual

Glosario de términos - Definiciones 2 Falta desglosar terminologia necesaria y relevante

Responsables 2 Falta incluir areas y redefinir responsables de actividades

Actividades 2 Adicionar, modificar, eliminar y mantener actividades segun corresponda

Lineamientos generales 2 Adicionar, modificar, eliminar y mantener actividades seglin corresponda

Programa 2 No se implementa en su totalidad

Disposiciones finales 2 La revision del manual no se encuentra en el POA

Politicas, reglamentos, procedimientos 2 Existe normativa que no se incluye en el proceso y que no es transmite

Documentacion previa del colaborador (AP-Contratos, etc) 1 Se evidencia demoras de hasta 30 minutos en el inicio del proceso

Control de actualizaciones y cambios 1 No existe un control de actualizaciones de cambios

Alcance 1 No hay un alcance definido

Estructura del documento 2 Estructura debe reestructurarse

Divulgacién del manual 1 No es conocido por la totalidad del Dpto. de RHy no es fomentado dentro de la organizacion
Revision y actualizacién 1 No se encuentra actualizacion

Implementacién del manual 1 El manual no se implementa, sin embargo, existen actividades que se realizan dentro del proceso




Lista de verificacion

PROCESO DE INDUCCION ACTUAL

Variable Estado |Observaciones
Planeacién y organizacion
1 No hay documento escrito, las personas se contratan un dia anterior al ingreso a la institucion
Politicas de contrataciones No se tienen todos los documentos e informacién necesarias y a tiempo para confeccionar acciones
1 de personal y contratos
Planeacién y organizacidén antes del proceso actual
Verificar costos y gastos del proceso 1 No existe un presupuesto para el proceso
Comunicacion de las dreas involucradas 2 No hay comunicacién
Coordinacion del lugar a dar el proceso 2 No hay un drea propia para el Dpto. de Recursos Humanos para realizar capacitaciones e inducciones
Elaboracién de paquete de induccién (papeleria, normativa,
descripcion del puesto) 2 Se realiza durante o con muy poca anticipacion
Coordinacidn de equipo tecnolégico a utilizar 2 Se realiza durante o con muy poca anticipacion
Plan de contigencias 1 No hay planificacion de contingencias
Ejecucion del proceso actual
Aplicacién del manual No se implementa
Cumplimiento del programa No hay seguimiento
Aplicacion del plan de contingencias No existe un plan, por lo cual no hay implementacion en caso de imprevistos
Culminacidn del proceso
No hay verificacion en el cumplimiento del programa, existen pendientes por realizar en dias
Verificacion del cumplimiento del programa 1 posteriores
Evaluacion del proceso 1 No existe un formato de evaluacién del proceso, por lo cual no hay retroalimentacion
Seguimiento a pendientes del proceso 1 No hay seguimiento




CALIFICACION DE VARIABLES

3. Satisfactorio (cumple necesidades y expectativas) 0
2. Poco satisfactorio (cumple con necesidades, pero con puntos

a mejorar) 13
1. No satisfactorio (requiere de reestructuracion dentro del

proceso) 17

CALIFICACION GENERAL

Con base en el andlisis de rubros en el cuadro anterior, se destaca que en el analisis del manual de induccién y del proceso de induccidén no existe ninglin parametro con una
puntuacion de 3 de cardcter satisfactorio. Esto a su vez se evidencia en que el manual no ha sido aprobado e implementado. Es por ello, que existen 30 puntos segun las
calificaciones de variables que deben revisarse para cumplir con las expectativas y necesidades que requiere la organizacidn. Asi mismo, se detalla, que a nivel general, existen
13 rubros que deben mejorarse o fortalecerse, y 17 parametros que deben reestructurarse dentro del proceso. Por ende, la calificacion general del andlisis del proceso y manual
de induccion es deficiente y poco satisfactorio acorde a las necesidades actuales.

Analisis sobre fortalezas y areas de mejora

Anglisis Organizacional Fortalezas |Debilidades|Observaciones

Mision X

Visién X

Valores X X Se presentan en el cédigo de ética pero no son divulgados en la organizacion

Normativa X

Presentacion corporativa X X Incluir elementos importantes de la empresa

Videos organizacionales X X Incluir un video nuevo, el cual muestra mayor informacidn de la actividad que genera la institucion
Anilisis del Departamento de Recursos Humanos Fortalezas |Debilidades|Observaciones

Estructura del departamento X

Cantidad de personal X

Antigliedad X Rotacion de personal

Conocimiento del proceso actual X Los dos encargados de planillas son los que tienen conocimiento del proceso de induccién
Anilisis del Proceso de Contratacion Fortalezas |Debilidades|Observaciones

Politica de contratacion X La seccion de personal no cuenta con politica de contratacion




Analisis del Manual de Induccion Fortalezas [Debilidades|Observaciones

Estructura del manual X X Cuenta con cuatro capitulos y cada uno con sus respectivos articulos
Objetivo, definicién X Mejorar el contenido

Responsables X Mejorar el contenido

Procedimientos, lineamientos, normativa X X Mejorar el contenido

Disposiciones finales X Mejorar el contenido

Programa X X Mejorar el contenido

Evaluacion y actualizacion X Incluir en el manual

Divulgacion e implementacién X Considerar manual el proceso de induccién

Analisis del Proceso de Induccién Actual Fortalezas [Debilidades|Observaciones

Actividades X X Reorganizar las actividades e incluir

Responsables X X Incluir las areas involucradas

Normativa X X Divulgar normativa de intéres para el colaborador

Documentacion (solicitud de empleo, contrato de Los documentos sea de manera previa

confidencialidad, nota de bienvenida, documento de X X

verificacion de las actividades)

Duracién del proceso X Flexibilidad dependiendo del puesto

Evaluacion X El proceso no se evalla tanto por parte de la seccion del personal como del nuevo colaborador




CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Las siguientes conclusiones se basan en los objetivos especificos establecidos para la

investigacion, en la recoleccion de datos realizada para generar la situacion actual del

estudio, asi como en la investigacion en general.

A nivel general, las conclusiones obtenidas del estudio acerca de la organizacion son las

siguientes:

Los rubros concernientes a la misién, vision y normativa corresponden a los puntos
fuertes de la organizaciéon. La mision y vision reflejan la actividad a la que se
dedica, asi como sus aspiraciones u objetivos por alcanzar. En cuanto a la normativa
esta se mantiene vigente y actualizada en cuanto a lo concerniente a las actividades
relacionadas a la Institucion.

En cuanto a los valores éstos reflejan las caracteristicas de los colaboradores que
laboran para la organizacion, mejorando asi, la propuesta de valor o el servicio que
se brinda a los clientes. No obstante, algunos de ellos no se encuentran debidamente
definidos. Conforme a la cantidad de valores planteados, segun analisis se
determina que la cantidad ideal debe ser de entre 5y 7 valores organizacionales.

La estructura organizacional actual se encuentra debidamente plasmada en un

organigrama que refleja las secciones y unidades que conforman la Institucion.

A nivel de Departamento de Recursos Humanos, las conclusiones obtenidas del estudio se

enuncian a continuacion:

A lo largo de los ultimos10 afios, la organizacion ha logrado conformar un equipo
de trabajo y estructurar el departamento, sin embargo, se presenta como un equipo

nuevo con un promedio de afios de laborar para la Institucion de dos a tres afios.




e En cuanto a la capacitacion de personal, la persona que cuenta con mas
conocimiento y experiencia en el desarrollo del proceso de induccion es el
Encargado de Planillas y el Jefe de Personal. No obstante, el resto de personal
desconoce sobre el manual de induccidén y sobre las funciones pertinentes al

proceso.

Asi mismo, conforme al proceso de induccion, se denotan las siguientes conclusiones sobre

dicho proceso:

e Inicialmente, un proceso anterior es el de contratacién, en el cual se evidencia que la
organizacion carece de una politica de contratacion. Es por ello, que dentro del
proceso de induccion al participar otros departamentos, su incidencia radica en los
periodos efectivos de contratacion, generando un efecto directo en el proceso de
induccidn ya que los plazos de respuesta son muy cortos, y por ende, los tiempos de
respuesta son menos efectivos en manos de los que efectian los procesos de
induccion.

e La duracion del proceso a pesar de ser de un corto tiempo (medio dia), este no
engloba la totalidad de las actividades bésicas y necesarias para realizar una
adecuada integracion del nuevo colaborador con la organizacion.

e No existe una debida planificacién y organizacion del proceso de induccion. Este se
lleva a cabo generalmente en la marcha del ingreso del nuevo miembro del personal.
Lo anterior genera demoras en el proceso, poco margen de reaccion para anticipar
las necesidades de integracién asi como el no cumplimiento del objetivo principal
del proceso de induccion.

e En cuanto a la comunicacion, esta se encuentra con desfases ya que no todos los
responsables y areas involucradas le es comunicado de manera anticipada su
intervencion dentro del proceso de induccién, y ain mas, desconocen el rol y
actividades especificas en el que deben intervenir dentro del proceso.

e No existe una evaluacion del proceso de induccion por parte de los nuevos
colaboradores, por tal motivo, no existe retroalimentacion hacia la Seccion de

Personal para que esta mejore dicho proceso.




Los lugares donde se realiza el proceso de induccién cuentan con equipos y se
encuentran disponibles para cuando el proceso tiene lugar. No obstante, la
organizacion carece de un lugar especifico, creado y disefiado para el Departamento

de Recursos Humanos, para dar las inducciones y capacitaciones.

Finalmente, con respecto al manual de induccion, se denotan las siguientes conclusiones:

La estructura del manual consta de capitulos y articulos segmentados en las distintas
actividades, lineamientos y recursos. Sin embargo, carece de un encabezado y
control de revisiones y actualizaciones en el cual se observen los cambios y
aprobaciones realizadas.

No se encuentra contemplado la revisién del manual, asi como la aplicacion de la
normativa segun control interno o solicitud de Institucion para llevar a cabo las
revisiones y actualizaciones correspondientes.

Dentro del manual, existen actividades, recursos, normativa y lineamientos que
fortalecen y deben mantenerse dentro del mismo. No obstante, existen actividades,
recursos y capacitaciones a integrar como parte del esquema general del proceso de
induccion de la Institucion.

Asi mismo, no se cuenta con lineamientos o un plan de contingencias en caso de

que surgieran imprevistos durante el proceso de induccion.

Recomendaciones

El siguiente apartado presenta las recomendaciones a seguir con base en las conclusiones

obtenidas del estudio.

A nivel organizacional, la organizacion debe revisar y definir una cierta cantidad de
valores que identifiquen a la Institucién y sean transmitidos a los colaboradores, no
solo transcritos en el Codigo de Etica, sino también, realzados y fomentados durante

el proceso de induccién.




A nivel de Seccion de Recursos Humanos, cada miembro de personal debe ser
capacitado en el proceso de induccion, de manera que cada uno de ellos conozca a
profundidad las actividades correspondientes del mismo. Esto garantiza la
distribucion efectiva de funciones y el traspaso de know how de los procesos de
Gestion Humana.

A nivel de manual de induccion, es relevante indicar la capacitacion,
implementacion y divulgacion del manual propuesto, ya que este no solo contiene
actividades relevantes dentro del proceso de integracidn, sino que representa el
proceso de induccidén mas adecuado a la Institucion con base en su estructura actual,
recursos, normativa que la rige y con base en las necesidades que origind la
actualizacion del manual.

Otro punto importante dentro del manual hace referencia a la revision y
actualizacién del manual. Este punto tiene como proposito que mediante auditoria y
revision de procesos, la Seccion de Personal de manera anual presente como
objetivos la revision constante de su proceso de induccion, asegurando que éste se
encuentre conforme a los cambios que se presentan en la Institucion.

A nivel de proceso, es recomendable que la Seccion de Personal emplee el esquema
de evaluacion propuesto dentro del Manual de Induccion Propuesto con el propdsito
de obtener informacion relevante a manera de retroalimentacién para mejorar el
proceso de induccién que se ejecuta.

Finalmente, es imprescindible que la Seccidn de Personal plantee y lleve a cabo una
sensibilizacion del Manual de Induccién, de manera que se involucre a las demas
Secciones de la organizacion con el fin de designar y comunicar roles,
responsabilidades y actividades pertinentes a los diferentes participantes del proceso

de induccion propuesto.




APENDICES

Apeéndice 1. Cuestionario: Antecedentes del Estudio

El siguiente cuestionario pretende enmarcar la situacion actual de la empresa, asi como la
justificacion que asienta el desarrollo de un manual de induccion para la compafiia

FINCATEC, S.A. Por favor sea breve y conciso al contestar las siguientes preguntas.

1. Senale las razones que considere que dan origen o motivan el desarrollo del proyecto.

2. De acuerdo con su criterio mencione cuales son las causas del porqué la empresa no

cuenta con un manual de induccién actualizado.

3. De acuerdo con su criterio mencione cuéles son las consecuencias que se derivan al no
poseer un manual de induccién actualizado. (Anotar problemas frecuentes, ejemplos y/o

datos que sustenten lo indicado)




4. ¢Considera que existen actividades adicionales que deban ser sometidos a proceso de

induccién? Si existen, mencionar cuéles.

5. En el orden de necesidades y prioridades del plan estratégico de la organizacion,
¢cudles procesos de la Gestion de RH son de mayor importancia y prioridad, y carecen

de normativas, procedimientos u intervencion?

6. ¢Los recursos tecnologicos y de capital humano son suficientes para alcanzar los
objetivos planteados en los proyectos que se requieren terminar como parte de la

Gestion Humana?




Apeéndice 2. Guia de entrevista: Levantamiento del Proceso de Induccion Actual

Guia de entrevista
Proceso a estudiar: Proceso de Induccion
1. Identificacién de la persona entrevistada.

Nombre completo:

Puesto que ocupa:

Nombre del jefe inmediato:

2. Identificacion del proceso a estudiar.

Nombre:

Departamento:

Cadigo:

3. ¢Existe algun proceso anterior al de induccion? Si existe, ¢cual es?

4. Describa brevemente como se lleva a cabo el proceso anterior.




De acuerdo con su criterio, comente brevemente cual es el objetivo que se persigue con

la puesta en practica del proceso de induccion.

¢Cada cuanto se lleva a cabo el proceso de induccién?

Para llevar a cabo el proceso, ¢existe algun manual? Si existe, ¢cuél es?

) Si

) No
¢Se implementa, se actualiza el manual?
) Si

) No

¢Cudl o cuales departamentos o unidades intervienen en el proceso? ;Qué rol tienen

dentro del proceso?




10. Explique cémo se lleva a cabo el proceso de induccion actual. (Especificar las

actividades que realizan)




11. ;Existen conceptos clave o términos que deban ser definidos? Si existen, por favor

expliquelos brevemente.

12. ¢Se han presentado o existen actualmente problemas o dificultades en la ejecucion del
proceso? Si se han presentado o existen actualmente, por favor mencione cual o cuéles

y en qué parte del proceso.

13. ¢(Se han realizado mejoras al proceso? Si se han realizado, mencione cuél o cuales y en

qué parte del proceso.




14. De las siguientes opciones, selecciona con una “X” aquellas politicas, directrices,

lineamientos y/o capacitaciones que se desarrollan durante el proceso de induccion.

Normas de convivencia

Cadigo de vestimenta

Politica de jornada laboral

Beneficios de la compafiia

Cadigo de ética

Reglamento interno de trabajo (Arreglo Directo)

Plan de emergencia

Capacitaciones en Salud Ocupacional

Otras normas (Especifique)

Otras capacitaciones generales (Especifique)

Otros:

15. Generalmente cuanto tarde el proceso de induccion.

16. ;Se realiza evaluacion del programa de induccion? (Si la respuesta es afirmativa,

especificar qué y como se realiza)




17. Preguntas de apoyo. (Para pregunta 10)

-¢Cudl es el primer paso?

-¢Qué paso es el siguiente?

-¢Cuales normas o politicas se aplican en el proceso?

-¢Se incluyen capacitaciones dentro del proceso, cuales y como se hace?
-¢Hay algo mas que se deba realizar?

-¢Cémo termina el proceso?
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