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Resumen

El presente articulo tiene como objeto dar a conocer la
implementaciéon de un programa de Induccion y reinduccidn
en una organizacion de cardcter privado durante el proceso de
practica formativa desde agosto 2015 a mayo de 2016, lo cual
contribuye al fortalecimiento y ejecucion de las practicas de
Gestion Humana dentro de la misma. Tiene como metodologia,
la revision documental y procesos de entrevista con el personal
idoneo vy calificado, quien brindd la informacién necesaria.
A partir de la recoleccion de esta informacion se llevd a
cabo la creacién e implementacidon de herramientas como la
caracterizacion y flujograma de procedimientos, protocolos,
cartilla y manual de induccidn con lo cual el nuevo colaborador
va a encontrar toda la informacion de la organizacién, todo
esto con el fin de permitir su efectiva y eficaz adaptabilidad
al cargo. Igualmente se desarrolla la temdtica que se abordd
y finalmente se genera conclusiones que permitan rescatar
aspectos claves del proceso.

Palabras clave: Gestion Humana, Practicas de Gestion Humana,
Induccién, Reinduccién, Implementacion, Fortalecimiento.

Introduccion

La Gestién Humana es uno de los campos empresariales que
durante los ultimos afos ha tenido los mayores cambios:
de ser una oficina de tramites para cumplir las practicas de
administraciéon de personal, pasé a convertirse en un drea
fundamental para lograr los objetivos organizacionales y la

construccion de ventaja competitiva sostenida (Beer, 1997,
citado por Calderdn, Naranjo y Alvarez, 2010).

Asi mismo, es importante destacar que la gestion humana
moderna trasciende los procesos propios de la administracion
de personal y se ha transformado en una funcién encargada del
gobierno de las personas, la organizacion del trabajo, el manejo
de las relaciones laborales, la gestién de las practicas de gestion
humanay la comprension de los mercados laborales, que apuntan
de manera holista a cumplir los objetivos organizacionales
mediante el apoyo a las estrategias empresariales y al desarrollo
de las personas (Calderdn et al., 2010).

De esta manera, el presente articulo estd orientado al
fortalecimiento de las practicas de gestion humana, teniendo como
eje principal laimplementacion del programa de induccién, dirigido
a todos los colaboradores nuevos que ingresen a la organizacion,
y un proceso de reinduccién a los colaboradores antiguos que asi
lo requieran, teniendo en cuenta y siendo acorde con las tareas,
funciones y responsabilidades que la gerencia de la empresa
desea reestablecer, cambiar o implementar. Sin embargo, es de
gran relevancia conocer y tener bases tedricas que permitan
comprender con mayor profundidad los conceptos a tratar,
logrando de este modo una sensibilizacion adecuada y pertinente
acerca de los programas a implementar dentro de la organizacion.
A continuacion se presenta algunos conceptos a tener en cuenta:

En primer lugar, es necesario mencionar que la gestion humana es
una actividad empresarial estratégica compuesta por un conjunto
de politicas, planes, programas y actividades realizadas por una
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organizacion, con el objeto de obtener, formar, motivar, retribuir
y desarrollar a las personas en cuanto a los requerimientos en
sus diferentes estructuras, para crear una cultura organizacional
donde se equilibre los diferentes intereses y se logre los objetivos
y metas organizacionales, efectivamente (Garcia, 2014).

Asi mismo el contexto de la gestion humana estd conformado
por las personas y las organizaciones; las personas dependen de
las organizaciones en las que trabajan para alcanzar sus objetivos
personales e individuales. Crecer en la vida y tener éxito casi
siempre significa progresar dentro de las organizaciones; por
otra parte, éstas dependen directa e irremediablemente de las
personas para operar, producir bienes y servicios, atender a los
clientes, competir en los mercados, alcanzar objetivos generales
y estratégicos. Es seguro que las organizaciones jamas existirian
sin las personas que les dan vida, dinamica, impulso, creatividad
y racionalidad (Chiavenato, 2009).

Ademas de los anteriores conceptos, es conveniente hacer
alusién a las diferentes practicas que se desarrolla dentro de los
departamentos o dreas de Gestion Humana, teniendo en cuenta
y, como base principal, los procesos de Induccidn y Reinduccion.

Chiavenato (2009) describe cinco procesos fundamentales para
un adecuado desarrollo de la Gestion Humana en la organizacion:
-Admisidon de personas, -Aplicacion de personas, -Compensacion
de personas, -Desarrollo de personas y -Mantenimiento de perso-
nas; no obstante para el desarrollo de este articulo se tendra en
cuenta un solo proceso: Admision de personas, debido a que se
aborda de manera mas clara y efectiva la Induccién y Reinduccion.

La admisidn de personas es un proceso dentro del cual existen
programas como Reclutamiento, Seleccion de personal,
Inducciény reinduccion, abordando éste ultimo, planteado como
objetivo principal, y desarrollado durante el proceso de practica.
El programa se define como la etapa principal que inicia al ser
contratado un nuevo empleado, busca introducirlo de forma
efectiva a su nuevo ambiente laboral, presentando a su equipo
de trabajo, las obligaciones referentes al cargo, plataforma
estratégica, es decir, misidn, visidn y valores corporativos de la
empresa, las politicas y todo lo referente al Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST).

Corral, Gil, Velasco y Serrano (2011) mencionan que la induccién
son todas aquellas actividades que se debe realizar con el fin
de orientar e integrar al nuevo trabajador al ambiente laboral
y a sus compafieros de trabajo. Una vez es seleccionado y
contratado un aspirante para ocupar un puesto determinado
dentro de una organizacidn, es necesario tener en cuenta que
éste vaa encontrarse inmerso en un medio con normas, politicas,
procedimientos y costumbres extraios a él; su desconocimiento
puede afectar en forma negativa la eficiencia y satisfaccion, de
manera que es la propia organizacion la que debe preocuparse
por brindar la informacién necesaria y suficiente a todos y cada
uno de los nuevos colaboradores, asi como también, establecer
planes y programas cuyo objeto serd acelerar la integracion
del individuo en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al
equipo de trabajo y a la organizacién en general.

El programa de induccién estd dividido en varias etapas y
pasos consecutivos que le brindaran al nuevo colaborador, las
herramientas necesarias para vincularse de manera efectiva
dentro de la organizacion; dichas etapas son distribuidas asi:

Etapa 1: Induccién general sobre el proceso productivo y
generalidades de la organizacion. El coordinador (a) del
Departamento de Gestion Humana se encargara de trasmitir a
todos los colaboradores las generalidades de la organizacion; en
esta etapa se abordara:

e QOrganigrama.

e Flujograma.

e Actividad econdmica de la empresa.

e Historia, Mision, Visidn, Valores Corporativos.
e Nombresy funciones de los directivos.

e Reglamento interno.

e Instalaciones.

Etapa 2: Induccion general sobre aspectos mas relevantes
en términos de SST de la empresa. El coordinador del
Departamento de Gestion Humana dictard y explicard las
generalidades del Sistema de Gestion SST que se desarrolla
en la organizacidn. Se puede entender como una presentacion
hecha al nuevo trabajador acerca del SG — SST, para que se
oriente rapidamente dentro de la empresa. En esta etapa se da
a conocer los lineamientos del SG- SST:

e Politica SST.
e Politica prevencion del consumo de alcohol, drogas vy ta-
baco.

e Objetivos y metas SST.
e Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
e Funcionamiento e integrantes del COPASST.

e Plan de emergencias: conocimiento de los integrantes de
las brigadas de emergencia, procedimientos operativos,
como se debe reaccionar ante una emergencia y a qué
tipo de emergencias estan expuestos los colaboradores
de la organizacion.

e Factores de riesgo y sus controles: conocimiento de los
peligros dependiendo el puesto de trabajo.

e Procedimientos de trabajo seguro aplicables segun el
cargo.

e Derechosy deberes del sistema de riesgos laborales.

e Responsabilidades de cada uno de los colaboradores
frente al SG-SST.

e Reporte oportuno de accidente e incidentes laborales.

Etapa 3: Induccién especifica sobre el cargo que va a desem-
peiar y funciones en la organizacion. El jefe inmediato de cada
area (Administrativa, Comercial, Gestion Humana, Posventa u
Operativa) se encargard de trasmitir al nuevo colaborador las
funciones especificas del cargo; durante esta etapa se trabaja:

e Indagar, sensibilizar y capacitar al trabajador.

e Presentacion del Manual de funciones y competencias
laborales.

e Mostrar las tareas y funciones que tiene que realizar.
e Ensayar la ejecucion de las tareas y funciones.

e Hacer seguimiento continuo del proceso de capacitacion
y sensibilizacion.
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e Comprobar el cumplimiento de los objetivos.
e Estimular la participacion.

Etapa 4: Evaluaciones del proceso de induccién al nuevo
personal. Identificar la efectividad del programa en términos de
conocimientos adquiridos y comprendidos en cuanto al proceso
que se llevo a cabo durante la induccidn.

Por otra parte, el programa de reinduccién es un método que se
utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos colaboradores,
los cambios en la informacidn basica de la organizacién y del cargo
desempefiado; esta dirigido a reorientar la integracién del emplea-
do a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
en cualquiera de los asuntos de la empresa. Los programas de
reinduccion seran impartidos a todos los empleados, por lo menos
cada dos afios, o antes, en el momento en que los cambios sean
producidos, e incluirdn obligatoriamente un proceso de actualiza-
cidn acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilida-
des y de las que regulan la moral administrativa (Aguirre, 2011).
De igual manera, el programa de Reinduccion estd compuesto por
una serie de etapas y elementos que se brindara de forma sistema-
tizada con el fin de transmitir de manera correcta la informacién
necesaria para el buen desempeiio del colaborador dentro de la or-
ganizacion. Dichas etapas estan distribuidas de la siguiente manera:

Etapa 1: Proceso de reinduccion. Los programas de reinduccion
seran distribuidos a todos los colaboradores, en el momento en
que haya cambios; las actividades de reinduccion son planificadas
de acuerdo con el cronograma de capacitacién a implementar en
la empresa, en el cual se puede definir los siguientes temas:

e Actualizacion y avances normativos que inciden en el
funcionamiento de la organizacidn, del drea y cargo que
estén ejerciendo los colaboradores.

e Politicas vigentes dentro de la administracion de la
empresa.

e Redefinicion de la misidn, visidn u otros, establecimiento de
metas y procedimientos, disefio de proyectos y sistemas de
informacidn, determinacion de indicadores de gestion.

e Tecnologia.

e Revisidn, renovacion y afianzamiento.

Etapa 2: Reinduccion en el SG — SST. Consiste en actualizar a los
trabajadores sobre los aspectos mas relevantes del Sistema de
Gestidn SST que se lleva a cabo en la empresa:

e QObjetivos.

e Resultados.

e Sensibilizar y dar a conocer a los colaboradores los
Programas de Vigilancia Epidemioldgica dentro de la
organizacion.

e Mejoras a las politicas, entre otros.

Todo lo anterior es necesario para el buen desarrollo del sis-
tema y del adecuado funcionamiento de la organizacién en
términos de SST.

La reinduccion también puede utilizarse como una herramienta
de refuerzo para aquel personal que, luego de haber asistido a
induccién o reinduccion, no demuestra conocimiento alguno de
las actividades ni de los temas tratados.
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Etapa 3: Evaluaciones del proceso de reinduccion al antiguo
personal. Consiste en Identificar la efectividad del programa
en términos de conocimientos adquiridos y comprendidos en
cuanto al programa de salud ocupacional se trata.

Al finalizar todo el proceso, ya sea de Induccion o Reinduccion,
el trabajador debera firmar el registro de actividad; ademas,
sera evaluado en un plazo no mayor a cinco (5) dias para definir
la efectividad del proceso.

Por lo anterior, se puede deducir que abordar este tema es de
gran importancia debido a que en la actualidad todos y cada
uno de los colaboradores cumplen un papel significativo e
importante para la organizacidn; es por eso que la induccion y
reinduccidn son procesos que sirven de apoyo para reforzar la
vinculacién y permanencia con la empresa, asi como también
al puesto de trabajo, debido a que los individuos adquieren
conocimientos que les sirven de base para desarrollar sentido
de pertenencia, lealtad y compromiso con la misma.

Métodos y materiales

El desarrollo de la practica en la Organizacién Pasto Motors Ltda.,
consistio inicialmente en un proceso de recoleccién de informacion
basado en el método de revisién documental, el cual menciona
que es un procedimiento cientifico, sistemdatico de indagacion,
recoleccidn, organizacidn, andlisis e interpretacion de informacion
o datos en torno a un determinado tema. En este orden de ideas,
es importante mencionar que el presente articulo es resultado de
un proyecto de prdctica que se realizé por un determinado periodo
de tiempo dentro de una empresa privada, con el fin de fortalecer
e implementar algunos de los procesos referentes al Departamento
de Gestion Humana, particularmente el programa de induccion y
reinduccion; se hizo revisién de proyectos y elementos utilizados
con anterioridad dentro de la empresa.

Para hacer la recoleccion de informacidn necesaria y obtener
un diagndstico organizacional favorable, se hizo uso de la
entrevista, la cual hace referencia o se basa en una guia de
asuntos o preguntas que el entrevistador formula para obtener
informacién acerca de algo o alguien, teniendo la libertad de
introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u
obtener mayor informacién sobre los temas deseados; es decir,
no todas las preguntas estan predeterminadas (Grinnell, 1997
citado por Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010); para esto se
instaurd una conversacion en la cual salieron a relucir algunos
interrogantes que dieron la oportunidad de conocer y priorizar
las necesidades reales de la empresa; es por eso que para la
realizacion de dicho proceso se hizo uso de herramientas tales
como la creaciéon de la caracterizacién de procedimientos,
flujograma y formatos como cartillas, caracterizacién vy
protocolos, asi como también la sensibilizacién del programa y
la respectiva evaluacidon de conocimientos del mismo para todos
los colaboradores de la organizacion.

Poblacion

Teniendo en cuenta la recoleccién de la informacion realizada
y gracias al diagndstico encontrado, se logré determinar la
necesidad prioritaria para la empresa, lo que indica que para
su desarrollo era fundamental contar con la colaboracién y



apropiaciondetodoslosempleadosdelaempresa;esdecir,desde
la Gerente Administrativa hasta la encargada de Oficios Varios.
Se llevd a cabo sensibilizacion, implementacién del programa,
entrega de cartillas y evaluacion a los 50 colaboradores de la
Organizacion, teniendo en cuenta una distribucién adecuada, de
la siguiente manera:

e Pasto Motors Ipiales.
e Pasto Motors Principal: Area de Taller y Renault Minuto.
e Pasto Motors Principal: Areas Administrativa y Comercial.

e Pasto Motors Principal: Renault Selection (Vehiculos Usa-
dos) y Moto City (Motos Hero).

Resultados

A partir del diagndstico situacional de la Organizacidn y la recolec-
cién de informacidon mediante las técnicas de revisiéon documen-
tal y entrevista, se encontrd que la practicante anterior habia rea-
lizado algunos procedimientos que se basaban en la priorizacién
del clima laboral empresarial, lo cual evidenciaba la ausencia de
programas de induccion y reinduccién para todos los colaborado-
res. De igual manera, en el encuentro con la directora del Depar-
tamento de Gestion Humana, en el cual se efectud la entrevista,
se encontrd que una de las necesidades primordiales de la em-
presa era la creacidn e implementacién de dicho programa, con
el fin de asegurar una asertiva vinculacion del nuevo colaborador
a la empresa y rectificar el sentido de pertenencia de los antiguos
colaboradores. Una vez se obtuvo la informacion requerida y ne-
cesaria, se planted el proyecto denominado “Fortalecimiento de
las practicas de Gestién Humana de la Organizacidn Pasto Motors
Ltda.”, el cual busca crear o implementar algunos procesos que
contribuyan con el bienestar de la empresa, asi como también la
generacion y promulgacion del sentido de pertenencia por la em-
presay todo lo constituyente a ella.

Para esto se dio paso a la creacion de herramientas y formatos
que permitieran instruir un proceso estandarizado y sistemati-
zado que posibilite la apreciacién, apropiaciéon y comprension
del programa en mencién a implementar:

a. Caracterizacion de Procedimientos: documento que
describe las caracteristicas generales del proceso; esto es, los
rasgos diferenciadores del mismo (Universidad Nacional de
Colombia, s.f.). Dentro de este formato estan los objetivos,
alcance, responsabilidad, definiciones, procedimiento,
documentos, registros y controles de cambio.

b. Flujograma de Procedimientos: muestra visual de una
linea de pasos y acciones que implican un proceso deter-
minado, adoptado para comprender un proceso e identi-
ficar las oportunidades de mejorar situaciones actuales,
disefiar nuevos procesos en los cuales aparezcan mejo-
ras, facilitar la comunicacion entre las personas intervi-
nientes, asi como también para difundir de manera clara
y concreta informaciones sobre los procesos (Definicion
ABC, 2007). El flujograma que se implementa en la em-
presa destaca todos los procedimientos secuenciales que
se realiza, una vez ingrese un nuevo colaborador.

c. Protocolos de Induccion: documentos que tienen infor-
macion acerca del proceso que se va a realizar dentro de
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una organizacion; sirve como guia de pasos secuenciales
a la hora de realizar un proceso de induccidn o reinduc-
cién (Concepto, de, 2015).

d. Cartilla de Induccién: método de informacién que tiene
como fin Unico, sintetizar los elementos mas importantes
de uno o varios temas a tratar. Para el caso del programa
de induccion, la cartilla aborda tematicas como la pla-
taforma estratégica -Misidn, Vision y Valores Corporati-
vos-, asi como también la presentacion, el mensaje de
bienvenida, la definicién del proceso de induccién y su
funcionamiento.

e. Manual de Induccidn: contiene la informacidn necesaria
que el nuevo colaborador debe saber acerca de la em-
presa, con el fin de que desempefie su trabajo satisfacto-
riamente, y se oriente; funciona también como una guia
de referencias para empleados de mayor antigliedad. Es
de gran valor pues se considera como un promotor au-
xiliar en mejorar las relaciones entre patrén y empleado
(Gobierno de Chiapas, 2006). Asi, el Manual de Induccion
de Pasto Motors, Ltda., esta constituido por la presenta-
cion, el concepto de induccidn, flujograma, bienvenida,
historia de la empresa, plataforma estratégica, estruc-
tura organizacional (organigrama), planta fisica, talento
humano, Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo, y todo lo referente al mismo, asi como también
las pautas de convivencia.

A partir de la creacidn de las herramientas mencionadas, se logro
sensibilizar, capacitar e implementar el programa de induccidon
y reinduccién con todos los colaboradores de la Organizacion,
teniendo como resultado un aprendizaje éptimo y satisfactorio.

Discusion

El contexto laboral, ademds de ser un espacio de formacién y
aprendizaje continuo, es un lugar que brinda a sus colaboradores
una serie de elementos que permiten fortalecer el sentido de
pertenencia y la calidad de vida del colaborador dentro de la
organizacion; en primer lugar se encuentran las relaciones
interpersonales, que a su vez posibilitan generar vinculos,
propiciar ambientes de trabajo agradables, sentimientos de
gusto y atraccion por las funciones que se ejecuta diariamente,
brindar buenas oportunidades de relacionamiento con los
compaiieros, entre otros.

Como segundo elemento, se destaca la estabilidad en el trabajo,
lo cual hace referencia a la proteccion de la salud e integridad
no solo fisica sino también psicoldgica, social y emocional del
colaborador dentro de la empresa, formando autonomia para
planificar la vida profesional. El tercer elemento destaca las
condiciones de trabajo que giran en torno a las horas laborales,
horarios, recursos que brinda la empresa como tal, y condicio-
nes ambientales que propicien un adecuado y pertinente lugar
de trabajo. Como cuarto elemento, se encuentra la posibilidad
de desarrollo, la cual ofrece al trabajador evolucion profesional
encaminada a la formacién y promocién de los trabajadores, ge-
nerando reconocimiento por sus esfuerzos, la realizacion de sus
funciones, asi como también la toma de mayores responsabi-
lidades. Finalmente se encuentra la compensacion econdmica,




factor motivacional basico para la supervivencia y mantenimien-
to de la persona (Corona, 2011).

Es por eso que dentro de las organizaciones, el Departamento de
Gestion Humana es quien se encarga de velar y hacer cumplir todos
estos elementos con el fin de generary propiciar en el trabajador un
bienestar laboral integral; es decir, en todas sus esferas, a través de
las practicas de gestion humana. Para esto se realizé un diagndstico
organizacional en el cual se identificé que los colaboradores de la
empresa Pasto Motors, Ltda., no tenian un adecuado proceso de
induccion y acoplamiento a la misma, trayendo como consecuencia
el desconocimiento de toda la plataforma estratégica, la estructura
y cultura empresarial que se maneja, asi como también el personal
con el que se cuenta. De esta manera se retoma uno de los
objetivos de la practica realizada: Optimizar el proceso de Induccion
y Reinduccion a todos los colaboradores nuevos y antiguos de la
organizacion Pasto Motors, Ltda.

Teniendo en cuenta lo anterior, es de mucha relevancia destacar
que la gestién humana se ha convertido en pilar estratégico de la
gestion empresarial moderna. Cada dia las personas constituyen
una ventaja competitiva para la organizacion, y es por ello que
la inversion en procesos de seleccidn, induccion, formacion,
compensacion, evaluacién, han crecido en los ultimos afios;
sin embargo, con frecuencia se atribuye a la pequefia y
mediana empresa una cierta actitud de rechazo hacia nuevas
metodologias y sistemas de gestion humana, instrumentos que
han mostrado ser eficientes en las grandes organizaciones, como
respuesta a las actuales exigencias del entorno sociocultural,
tecnolégico y econdmico (Jaramillo, 2005).

Las empresas de hoy en dia, y particularmente las regionales que
son de caracter familiar, aun consideran que el manejo que se les
debe dar estd direccionado al cumplir las funciones requeridas
por el jefe, y no a potencializar y optimizar el desempefio del
trabajador; es decir, en la actualidad es comun ver que las
organizaciones trabajen en funcion de retribuciones econdmicas,
sin tener en cuenta el capital humano o los excelentes equipos de
trabajo con los que se cuenta. Ademas de esto, se sigue generando
temor o dudas acerca de la implementacion de estrategias o
metodologias que estén encaminadas a generar procesos de
induccion, formacion y capacitacion para los trabajadores.

No obstante, y lo que muchas empresas desconocen, es que todos
los procesos y programas que se implementa en los departamentos
de Gestiébn Humana son importantes y necesarios en cuanto a
que generan mayor credibilidad al realizar mejores selecciones
en el momento de contratar a una persona. Del mismo modo,
en la induccion se produce un buen acople y vinculacién no solo
a la organizacion, sino también al puesto de trabajo y al personal
de la empresa como tal. Es por eso que dentro del proceso de
practica formativa, la implementacién del programa cobrd gran
importancia, debido a que a través de la sensibilizacion y generacion
de conocimientos por medio de capacitaciones, se denotd que era
imprescindible conocer y actualizar a los trabajadores acerca de los
lineamientos de la Organizacion.

Para eso es importante conocer que la induccion de personal
es un proceso de adaptacién del ser humano a la organizacion,
donde se logra de forma organizada y precisa, compartir con el

empleado el rumbo corporativo y hacerlo parte de él (Mojica,
2008). Asimismo, para Pasto Motors, Ltda., la implementacion de
dicho programa es satisfactoria e importante debido a que en el
pasado no se realizaba una induccién general sino una vinculacién
directa al cargo, dejando de lado la importancia de conocer e
informar acerca de todo el funcionamiento de la Organizaciény los
lineamientos por los cuales se rige. Estos procedimientos dejaban
en los nuevos colaboradores dudas que en muchas ocasiones no
les permitian desarrollar su sentido de pertenencia, compromiso,
lealtad con la empresa sino mds bien una adaptacion al puesto de
trabajo y a las funciones que debian desarrollar. Por este motivo,
desde la practica se decidié implementar y desarrollar este
proceso, utilizando estrategias como la creacion de herramientas
que le permitan al colaborador conocer, saber aspectos basicos
propios de la organizacién a la cual se vincula.

Encinas (s.f.) sostiene que:

Uno de los mayores bienes de las organizaciones es el nuevo tra-
bajador debidamente inducido, por lo que es muy importante la
forma en que se le inicia, ya que un buen inicio significa un minimo
de tiempo invertido y un incalculable porcentaje de interés a futu-
ro. Un buen principio no solo aumenta la productividad sino que
aumenta la eficiencia y reduce las sustituciones de personal. (p. 1).

Menciona que el primer dia de trabajo debera informarse
sobre el Manual de Bienvenida de la empresa, en el cual se
dard a conocer una idea general de la organizacién y su trabajo,
recomendando un seguimiento permanente, para asegurar los
resultados deseados. Indica igualmente, que en este proceso
de induccion debera contarse con la participacion de todas las
personas involucradas, ya sea en forma directa o indirecta en la
administracion de la gestion humana.

Por lo anterior, cabe destacar que dentro de las herramientas
que se utilizd para laimplementacién del programa de induccion
y reinduccion estdn las cartillas informativas como una ayuda
didactica, las cuales tienen como fin principal, dar a conocer
al nuevo trabajador la empresa, toda la plataforma estratégica
(misidn, vision, valores corporativos), el concepto de induccidon
con sus diferentes etapas, y darle la bienvenida. Asi mismo,
busca reforzar en los colaboradores antiguos todos los aspectos
olvidados o cambios en el ejercicio de sus funciones. La cartilla
es la herramienta mas importante debido a que los empleados
tienen acceso a ella mas facilmente, ademas de brindarles
facilidad para responder dudas en el momento propicio y
adecuado, o cuando presenten una inspeccion o evaluacion.

Por otro lado, es necesario tomar en cuenta que también se
implementd el programa de reinduccion, el cual, segin Riveros
(2003), esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.
Dichos programas de reinduccion, de acuerdo conla Ley de Carrera
Administrativa, deben ser impartidos a todos los empleados por
lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que haya
cambios en la administracién; incluyen obligatoriamente un
proceso de actualizacién acerca de las normas sobre inhabilidades
e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

Finalmente, se puede decir que el planteamiento del objetivo en
cuanto a induccién fue cumplido y abordado satisfactoriamente,
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porque se pudo crear todos los instrumentos y herramientas
necesarias para su aplicacion y fomentacién; asi mismo se
contd con la aprobacion del mismo por parte de la Gerencia
administrativa, quien fue de gran apoyo para la instauracion
de este programa dentro de la Organizacién. Del mismo modo
se tuvo la oportunidad de sensibilizar y dar a conocer a todos
los empleados el nuevo programa con el fin de que conozcan y
tengan claridad de las nuevas estrategias o metodologias que
se utiliza para tener una dptima vinculacién y adaptacion por
parte de los que ingresan, asi como también un mejoramiento
en el aprendizaje y desarrollo de tareas y funciones de los
colaboradores antiguos de la organizacién.

Conclusiones

Los programas de induccion y reinduccidn son de suma
importancia debido a que a través de este proceso se genera
en el nuevo y antiguo personal, sentido de pertenencia,
lealtad, compromiso por la empresa, ademds de una mayor
adaptabilidad y vinculacién con la misma.

El proceso de induccidn significa para el trabajador, un espacio
de aprendizaje en el cual se genera vinculos de confianza que
son imprescindibles para el reconocimiento de las necesidades
y expectativas que se tenga respecto a la organizacion y el cargo
a ejercer.

El procedimiento se efectudé de manera sistematica y organizada,
dejando instaurados todos los documentos y formatos para
llevar a cabo una efectiva induccidn con el personal nuevo que
ingrese a la Organizacion.

Se cumplid con el objetivo de implementar un programa
de induccién y reinduccion en el cual se le brindara al nuevo
personal la bienvenida a la empresa, se le entregara las
diferentes cartillas e informacién necesaria durante su proceso.

Gracias al programa de induccidn, el personal estara capacita-
do para responder a cualquier inquietud e interrogante que se
genere, ya sea en el ambito laboral o cuando se presente una
inspeccion por parte del Ministerio de Trabajo.

Recomendaciones

Es importante que se continle con el programa para que asi los
nuevos y antiguos colaboradores desarrollen una fidelizacion y
adaptabilidad idonea en la organizacion, para que se logre una
vinculacidén asertiva y efectiva a la empresa, al cargo, al equipo
de trabajo y a todo lo concerniente a ella.

De igual manera, implementar nuevas practicas de gestidon
humana como los programas de Evaluaciéon de Desempefio y
Capacitacion, que son de gran trascendencia e importancia para
lograr un bienestar laboral integral, y la implementacién de una
cultura organizacional actualizada.
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