y UNIMINUTO

Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Educacién de calidad al alcance de todos
Vigilada MinEducacion

Andlisis del impacto que genera la ausencia del programa de induccién, entrenamiento y

capacitacion del restaurante Ganso y Castor.

Eydis Enith Olano Mieles

German Stiven Osorio Perdomo

Corporacién Universitaria Minuto de Dios
Rectoria Antioquia y Chocd
Sede Bello (Antioquia)
Programa Especializacién en Gerencia del Talento Humano

noviembre de 2023



Anadlisis del impacto que genera la ausencia del programa de induccién, entrenamiento y

capacitacion del restaurante Ganso y Castor.

Eydis Enith Olano Mieles

German Stiven Osorio Perdomo

Trabajo de Grado presentado como requisito para optar al titulo de

Especialista en Gerencia del Talento Humano

Asesor(a)
Leandro José Varela Corrales

Ingeniero Financiero

Corporacién Universitaria Minuto De Dios
Rectoria Antioquia y Chocd
Sede Bello (Antioquia)
Especializacidn en Gerencia del Talento Humano

2023



Dedicatoria
“Mads que todo, la seguridad es una supersticion, No existe en la naturaleza... La vida o es una
aventura arriesgada o no es nada” (Keller, Helen)

Este proceso de vivir ha sido una experiencia de constante aprendizaje en la que ha implicado el
soporte, el apoyo de companeros de camino que siempre estan en la presencia o en la ausencia, pero el
espiritu del compafiero caminante siempre estd. Precisamente vivir ha sido una aventura, la misma llena
de miedo, limitaciones, coraje, luchas y estancamientos y generalmente ha sido una experiencia de
ensayos y errores, lo positivo valorado con palabras y gestos de amor y apoyo, amor y ganas de mejorar.

Durante esta aventura arriesgada ha sido mucho lo que se ha dejado atrds y demasiado lo que
en nuestro pecho guardamos, los afectos, los amores y los grandes tesoros estdn para recordarnos que
ha valido la pena, también nos han recordado que el cielo no es el limite.

Este trabajo de grado va dedicado a quienes han estado y estan a nuestro lado apoyandonos en

la aventura de vivir feliz.



Agradecimientos

Definitivamente mi amado Padre. Dios, mi fuerza, el todo, el amor de los amores, la confianza y
la sabiduria absoluta, el paifo de lagrimas y el lugar humano en el que me siento segura. Gracias por
bendecirnos siempre.

A la manifestacion de que Dios no se olvida de mi; a mi Tio Gustavo Jiménez el que ha sido dngeles
que la vida nos regalé para recordarnos que el amor es infinito, puro, honesto, sincero y desinteresado.
Gracias por no soltar mis manos, por creer en mi a pesar los errores, miedos y complejos. Gracias por las
palabras a tiempo, por el abrazo y por ese te amo que es vitamina y dopamina en nuestras vidas. — Eydis
Enith Olano Miles

Gracias a Dios, a la vida por darme la oportunidad de crecer cada dia como persona, como
profesional, gracias a Dios por la fuerza y valentia de levantarme cada dia, cuando estoy contra todo
diagnéstico, cada dia es un milagro y la forma de despertar me alienta a emprender cada uno de mis
suefios, suefio despierto, para que cada uno de estos se hagan realidad.

Gracias también le doy a mi madre, Adriana Perdomo, por su paciencia, por su entrega, por su
amor y dedicacidn, gracias por ser una madre abnegada que siempre estd dispuesta a apoyarme y brindar
su mano en cada una de mis caidas, a ella que es mi motor y mi entrega gracias totales, porque cada que
subo un escaldn en la vida, es porque ella esta a mi lado para subir y apoyarme, a mi sobrina Emily, que
me inspira y me motiva a seguir, que ve en su tio un ejemplo a seguir, que ve en su tio a un superhéroe,
que la cuida y protege siempre, a mi hermana Carolina y mi papa Arley Osorio, gracias por su apoyo.

Por ultimo, agradecimientos a Eydis, pues se ha convertido en una amiga, en una socia y en una
companiera de vida, con ella dia a dia luchamos por que nuestro emprendimiento GEC SST Consultores, se
consolide mas y mas, a Johanna Ruiz una nueva amiga en el camino, a los compafieros de la

especializacidn, y a los docentes que se entregaron con su conocimiento — German Stiven Osorio Perdomo



Contenido
1Y = Jo [ =] o] = LT 7
I = T [ T =W T USSP 8
(1Y = I o [N Y g =3 o LU 9
[RUE U [ 4 1=] o IR 10
PN o33 1 = Yot PR 11
[y d e Ye [UTolollo ] o FUUUTTT T TTTRRRT 12
CAPITULO ettt sttt ettt et st et et ettt et et e st et et et e ss et sa et e se et st et ess st st ess st eseseans 13
N o =Y o f=F=T 0 o 1T=] a1 (o X LY I ad o) o L=T2 1 F= NPT 13
1.1 [BIIol g oToi oY o <] W ad do] o] 1= s o - [P 13
1.1.1 FOrmulacion del Problem@ ... ... e et b b b asasasasasesssssssnsesannnes 14
1.2 (0] o T =1 41V LSRR 14
1.2.1 (0] o114\ e N =T s T=T - | PPN 14
1.2.2 ObjJetiVOS ESPECITICOS. .uiiiitiiii ittt ee e e st e e e st e e e e s btaeessbeeeesssteeesssstaeessnnes 14
1.3 STy A1 i or=T oo ] o FETTTT TR 15
(7Y = 1 U1 1O 17
A Y/ F- T oo g =] (=] £=Y o1 =1 PO 17
B Y Y =Y ol=Te 1] oL =T RRRPRR 17
AV F ol J @eT s Tol=T o1 (U -1 FO SR 20
W R Y= Yoo O YN =3 A U= 22
|V Yoo T =Y 2 SRR USUSRN 23
YN Y/ = Tolo T IT=To T ol N 23
2.5.1 ANAlisis del SECEOr FESTAUIANTES ...uvuuuieiitiiiiiii s bbb s aa s s sassssasaaassassssssssssnssnsssssssssnnnnes 23
3 DiseNO MELOUOIOZICO ... ..uiiie ettt ettt ettt e e e et e e e e bt e e e e ebbeeeeebbeeaesstaeeesssaeaesasreeaesnes 27
3.1 Linea de investigacion iNStItUCIONAI ........cccuviiiiiiiiec e et ee e 27
3.2 TR A= 0T L o ol TSP 27

33 Enfoque de investigacidn y paradigma investigatiVo..........ccccuveiieiiiiei i 28



3.4 Disefio (experimental, N0 eXPerimental) ......cceeeeciiie i 28
3.5 N For= o Vol TSRS UPRNS 29
LIS o] F= 10 2R 32
CAPITULO IV .ottt ettt et s et s s sa et et e st s as s et et et s anssaesesesesnasantesesasananans 34
N T =T Lo IV BT 1Yol UL (o] o =TSSP 34
4.1 Identificar la ausencia de un programa de induccion, capacitacidon y entrenamiento................... 34

4.2 Impacto generado por la falta de capacitacion en el personal y como se evidencia dentro de la

1] 01 01 =53 1S PP POPPPPO 38
RO O ENCIAS. . ettt ettt ettt e sa bt e st e s bt e e s bt e s bt e e e a bt e e be e e abe e e abe e e bt e e sabeesbeeennreesbeeenares 40
CAPITULO V ettt 47
D CONCIUSIONES ...ttt ettt ettt ettt e st e st e s bt e e bt e e s bt e e abeesabeesnbeesabeeesbeesabeesasaeesareenn 47
6 RECOMENUACIONES ...ceitiieiiietie ettt ettt ettt e s bt e s b e s bt e e bt e e s beeesabeesabeesabeeesabeeesbeesabeessaeesareenn 48
R O ENCIAS. . ettt ettt ettt ettt e sa e st e e bt e e s bt e e bt e e e hte e s be e e abe e e abe e e bt e e s abee s beeennreesbeeenares 49
A X 1= (o 1 PO P TP ORPPPPPPTPTPPN 51

7.2 Lista de Asistencia @ CapaCitaCioNES........uuiiiiiiiiiciiiiiee e e e e e s e e e e e e e e e bere e e e e e s eesnarenneeeas 51



No

Lista de tablas
Descripcion de la tabla
Plan de recoleccion e informacion
Cronograma

Lista de recoleccidn

Pagina
30
32

34



O 00 N o U b~ W

10
11
12

Lista de figuras

Descripcion de la figura
Formato de induccién, capacitacion y entrenamiento
Presencia de un plan de induccidn, capacitacién y entrenamiento dentro de la
empresa.
Necesidad del plan dentro de la empresa
Presupuesto para el plan
Frecuencia de las inducciones
Necesidad de un modelo indicador que mida la efectividad de las inducciones
Necesidad de capacitaciones
Frecuencia de capacitaciones
Importancia de un encargado del plan de induccién, capacitacién y entrenamiento
laboral
Tiempo para implementar inducciones, capacitaciones y entrenamiento
Evidencia de la claridad del rol y de las funciones
La induccién y entrenamiento laboral como forma de entender la razén de ser de la

empresa y de su puesto de trabajo

Pagina
37
39

39
40
41
41
42
42
43

44
44
45



No

v A W N

Lista de Anexos
Descripcion del Anexo
Formato de induccién, capacitacion y entrenamiento
Formato de lista de asistencia
Formato de programacién de capacitaciones

Procedimiento de Induccidn, Entrenamiento y Capacitacion

Presupuesto plan de induccién, entrenamiento y capacitacion.

Pagina
37
39
39
59

60



10

Resumen

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo el Analizar los impactos de la Ausencia
de un Programa Integral de Induccién, Capacitacién y Entrenamiento en el Personal de Ganso y Castor
S.A.S. Dentro del problema, se evidencia que durante el ultimo periodo se ha incorporado hasta un 20%
de personal nuevo a la empresa, y debido a la cantidad de trabajo y la falta de estandarizacién del
proceso, no ha sido posible llevar a cabo la totalidad de las actividades que comprende el plan de
induccion y entrenamiento de la empresa: motivo por el cual la mayoria de los empleados no cuentan
con datos importantes de la empresa y se dificulta la comunicacién. Uno de los riesgos que puede
enfrentar la empresa con el descuido o falta de control en los procesos de induccién y entrenamiento,
son los constantes reprocesos en los procedimientos realizados por el nuevo empleado, ocasionando
retrasos para el cumplimiento de las metas, y por ende una baja en la eficiencia, en la atencion de los
clientes, lo cual se traduciria en la insatisfaccidon de los consumidores y una posible afectacion
econdmica. Como enfoque metodolégico se empleara el cualitativo y un tipo de investigacion
descriptiva con la intencién de llegar a analizar los impactos de la ausencia de este plan. Se reconoce
principalmente que la empresa no posee un plan de induccidn, capacitacion y entrenamiento por lo que
hace que el personal no explote en su totalidad sus conocimientos y al mismo tiempo que la empresa
desconozca realmente el talento humano que posee, asi mismo, el no poseerlo hace que los
procedimientos de la empresa sean poco efectivos lentos y no originen los resultados que espera la

organizacion.

Palabras clave: Capacitacidn, induccién, entrenamiento, organizacién, productividad.
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Abstract

The objective of this research work is to Analyze the impacts of the Absence of a Comprehensive
Induction, Training and Coaching Program on the Personnel of Ganso y Castor S.A.S. Within the problem,
it is evident that during the last period up to 20% of new personnel have been incorporated into the
company, and due to the amount of work and the lack of standardization of the process, it has not been
possible to carry out all of the activities included in the company's induction and training plan: which is
why most employees do not have important company data and communication is difficult. One of the
risks that the company can face with neglect or lack of control in the induction and training processes is
the constant reprocessing of the procedures carried out by the new employee, causing delays in
meeting the goals, and therefore a low efficiency and customer service, which would translate into
consumer dissatisfaction and possible economic impact. As a methodological approach, qualitative and
a type of descriptive research will be used with the intention of analyzing the impacts of the absence of
this plan. It is mainly recognized that the company does not have an induction, training and coaching
plan, which means that the staff does not fully exploit their knowledge and at the same time, the
company does not really know the human talent it has, likewise, the Possessing it makes the company's

procedures ineffective, slow, and does not produce the results that the organization expects.

Keywords: Training, induction, training, organization, productivity.
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Introduccién

El sector de los restaurantes es conocido por su dinamismo y su constante busqueda de la
excelencia en la prestacion de servicios gastrondmicos. En este contexto, el restaurante Ganso y Castor
S.A.S se ha destacado por su compromiso con la calidad y la satisfaccién del cliente. Sin embargo,
durante el dltimo afio, la empresa ha enfrentado una serie de desafios que han afectado su
funcionamiento, sus costos operativos y su reputacidn. Estos desafios estan relacionados con el
ausentismo, la rotacion de personal y los procesos disciplinarios en el area operativa.

El ausentismo laboral y la rotacién de empleados son cuestiones que afectan a empresas de
diversos sectores, pero en la industria gastrondmica, donde la interaccion con el cliente es esencial,
estos desafios pueden tener un impacto especialmente significativo en la calidad del servicio y la
rentabilidad del negocio. La alta rotacién de personal no solo genera costos asociados a la contrataciéony
la capacitacion de nuevos empleados, sino que también puede dar lugar a una pérdida de experienciay
conocimiento acumulados; Ademas, los procesos disciplinarios recurrentes pueden socavar la moral del
equipo y contribuir a una atmaésfera de trabajo tensa. Esto, a su vez, puede afectar la satisfaccién de los
empleados y, en ultima instancia, la satisfaccion del cliente.

A lo largo de este trabajo, se llevara a cabo un andlisis detallado del programa de capacitacion,
centrandose en su disefio, implementacién y resultados econdmicos. Se utilizaran métodos cualitativos
para evaluar el impacto del programa en la empresa y se propondran recomendaciones basadas en los

hallazgos



13

CAPITULO |
1 Planteamiento del Problema
1.1  Descripcion del Problema
Para las empresas de cualquier sector al momento de plantear problematicas que estén
relacionadas al talento humano, deben considera un elemento importante y clave que es el liderazgo y
el nivel de accién que este puede tenery tiene dentro de la empresa. Se debe tener claro que este
factor es muy importante en las empresas porque esta persona encargada de liderar es la que debe
establecer una serie de parametros y acciones enfocadas en la direcciéon adecuada del talento humano.
El liderazgo debe enfocarse y centrarse en que el personal que ingrese a la empresa pase por un proceso
gue permita evidenciar un proceso y una continuidad, desde que el trabajador ingresa hasta el
momento en el que deja la empresa, por lo que esto permite cimentar el desempefio en el desarrollo de
lo que realiza el trabajador
En Ganso y Castor SA se ha venido evidenciado durante el dltimo afio una serie de novedades
relacionados con temas de ausentismo, rotacién y procesos disciplinarios por parte de los empleados del
area operativa, lo que ha generado un malestar a las directivas, pues con los constantes cambio de
personal se generan quejas e inconformidades de los clientes debido a las demoras en la atencion, la
falta de informacién, adicional todos los gastos en temas de seleccién, contratacion y demds procesos
gue conlleva la vinculacién de una persona; esto también genera errores en los procedimientos
administrativos, poca agilidad en los trdmites y desconocimiento de los protocolos de la empresa. De
igual manera la seguridad y salud en el trabajo, es otro factor que se ve afectado, dado que es una
condicidn inherente a la ocupacion y se suprimen la socializacion de procedimientos y/o estandares de

operacion, los cuales se deben integrar en los procesos de induccién.
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Lo anterior se hace efectivo cuando se establezca claramente que se atribuye tanta importancia
a la seguridad como a la produccién, a la calidad y al control de los costos y cuando se logre persuadir al
trabajador sobre su responsabilidad en la seguridad de su trabajo.

Al verificar esta situacion con el Departamento de Gestidon humana, se evidencia que durante el
ultimo periodo se ha incorporado hasta un 20% de personal nuevo a la empresa, y debido a la cantidad
de trabajo y la falta de estandarizacion del proceso, no ha sido posible llevar a cabo la totalidad de las
actividades que comprende el plan de induccidn y entrenamiento de la empresa: motivo por el cual la
mayoria de los empleados no cuentan con datos importantes de la empresa y se dificulta la
comunicacion. Uno de los riesgos que puede enfrentar la empresa con el descuido o falta de control en
los procesos de induccidén y entrenamiento, son los constantes reprocesos en los procedimientos
realizados por el nuevo empleado, ocasionando retrasos para el cumplimiento de las metas, y por ende
una baja en la eficiencia, en la atencidn de los clientes, lo cual se traduciria en la insatisfaccion de los
consumidores y una posible afectacién econémica.

1.1.1 Formulacién del Problema

¢Cudles son los impactos que se generan en el restaurante Ganso y Castor S.A.S debido a la falta
de un programa de induccién, entrenamiento y capacitacién para su personal?
1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo General

Analizar los impactos de la Ausencia de un Programa Integral de Induccién, Capacitacion y
Entrenamiento en el Personal de Ganso y Castor S.A.S.

1.2.2 Objetivos especificos:

- Identificar en las areas del restaurante como se evidencia la ausencia de un programa de
induccidn, capacitacion y entrenamiento.
- Reconocer cual es el impacto generado por la falta de capacitacidn en el personal y como se

evidencia dentro de la empresa
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- Comparar la informacién recolectada y enumerar los beneficios de implementar un

Programa Integral de Induccién, Capacitacién y Entrenamiento en el Personal.

1.3  Justificacion

La industria de restaurantes es altamente competitiva y los clientes buscan experiencias
gastrondmicas de alta calidad. En este sentido, es esencial contar con un personal capacitado y
entrenado para garantizar que el restaurante pueda competir exitosamente en el mercado. La falta de
un programa de induccion, capacitacidon y entrenamiento en el personal del restaurante Ganso y Castor
S.A.S. puede tener un impacto negativo en la calidad del servicio, la satisfaccion del cliente y, en altima
instancia, en las ventas y rentabilidad del negocio.

Por lo tanto, el objetivo principal de este proyecto es analizar el impacto que tiene la ausencia
de un programa de induccién, capacitacidn y entrenamiento en el personal del restaurante Ganso y
Castor S.A.S. La implementacion de un programa de induccidn, capacitacién y entrenamiento del
personal puede mejorar la calidad del servicio, reducir los costos y aumentar la satisfaccion del cliente.
Un personal capacitado y entrenado es mas eficiente y efectivo en sus tareas diarias, lo que puede
aumentar la productividad del restaurante y mejorar la rentabilidad del negocio. Ademas, la
capacitacién y entrenamiento del personal puede mejorar la experiencia del cliente en el restaurante y,
por lo tanto, aumentar la fidelizacién de estos.

En conclusidn, este proyecto es necesario para identificar el impacto de la ausencia de un
programa de induccidn, capacitacion y entrenamiento en el personal del restaurante Ganso y Castor
S.A.S. y para desarrollar un plan de accién que permita mejorar la calidad del servicio, reducir los costos
y aumentar la satisfaccidn del cliente, lo que se traducira en un incremento en las ventas y la
rentabilidad del negocio.

Incremento de la competencia: Actualmente, el sector de la industria de restaurantes es

altamente competitivo, y los clientes buscan experiencias gastrondmicas de alta calidad. La falta de
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capacitacién y entrenamiento del personal puede afectar negativamente la calidad del servicio, lo que
puede llevar a una disminucién en la satisfaccién del cliente y, por lo tanto, a una disminucidn en las
ventas. Por lo tanto, es necesario contar con un programa de induccién, capacitacién y entrenamiento
del personal para garantizar que el restaurante pueda competir exitosamente en el mercado.

Disminucién de los costos: La falta de capacitacidn y entrenamiento del personal puede llevar a
errores y accidentes en el lugar de trabajo, lo que puede generar costos adicionales en términos de
reparaciones, indemnizaciones y multas. Ademas, la falta de capacitaciéon también puede aumentar los
costos de produccién debido a la ineficiencia y el tiempo adicional requerido para completar las tareas.
Por lo tanto, la implementacién de un programa de induccidn, capacitacién y entrenamiento del
personal puede reducir los costos a largo plazo.

Mejora de la productividad: Un personal capacitado y entrenado es mas eficiente y efectivo en
sus tareas diarias, lo que puede aumentar la productividad del restaurante. La implementacién de un
programa de induccién, capacitacidon y entrenamiento del personal puede mejorar la calidad del
servicio, reducir el tiempo de espera y aumentar la satisfaccion del cliente, lo que puede traducirse en
una mayor rentabilidad del negocio.

Fidelizacidn de los clientes: La capacitacién y entrenamiento del personal puede mejorar la
experiencia del cliente en el restaurante y, por lo tanto, aumentar la fidelizacién de estos. Los clientes
satisfechos son mas propensos a regresar y recomendar el restaurante a sus amigos y familiares, lo que

puede aumentar la base de clientes y, por lo tanto, el éxito del negocio.
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CAPITULOII
2  Marco referencial
2.1 Antecedentes

Arboleda et al (2021) presenta una investigacidon enfocada en el Impacto del liderazgo,
capacitacién, induccidn y entrenamiento del personal en el desempeno de las actividades laborales en |a
cual lo que aporta a la presente investigacion es que la implementacién del liderazgo como una figura
que favorece a que los trabajadores se sientan cdmodos, al mismo tiempo que la sensacién de
acompanamiento y de formacién continua es un elemento que se reconoce. Resaltan que el poder
implementar un plan orientado en la consecucidn de la formacidn y conocimiento de los trabajadores
permite que la empresa oriente su interés no solo en la produccidn sino en la formacidn y reforzamiento
de su capital humano. Desde la implementacién de una metodologia cualitativa permite conocer la
realidad de la institucién y el enfoque que tiene al analizar los procedimientos internos de la
organizacién facilitando las herramientas de trabajo, sistemas de utilizacién, medios y canales de
comunicacion del personal.

Caicedo et al (2021) a través de la propuesta del disefio de un programa de inducciéon y
entrenamiento para la seleccion del personal en la empresa Mulatos Muebles y Tapizados plantean
como aportes la necesidad que requieren la empresa en cuanto a incorporar de forma directa en los
lineamientos del negocio que permitiria el fortalecimiento de los procesos de los empleados. Con los
planes, se debe orientar a que el proceso de admisién y de induccién en los nuevos trabajadores eviten
generar niveles de ansiedad y temor y por el contrario el trabajador pueda involucrase y conectar de
forma adecuada con lo que busca y desea la empresa. Con la investigacidn se enfatiza que la finalidad
del programa de induccién y capacitacion del personal y recursos humano es que se comprenda que
exista un adecuado aprovechamiento del personal la improvisacién no es un buen elemento, por el

contrario, la comprension de
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que la responsabilidad de administrar el talento humano no es una tarea en el que se valga
improvisar, debe existir una persona o un departamento de trabajo con la actitud de contribuir al
desarrollo del cargo e influir en los demds, de tal manera que promueva efectividad y apoyo a la
capacitacién y entrenamiento constante, con el fin de favorecer de manera integra a los trabajadores y
por supuesto a la empresa de tal manera que pueda lograr incrementar los indices de productividad.

Quiroga et al (2021) propone el (Quiroga , Galviz, Garzén, Hernandez, & Ariza, 2021), en el afio
2021, a través del cual distingue que el proceso de entrenamiento e induccién del personal en una
organizacién es indispensable, ya que no solo afecta el desempefio de los colaboradores, sino que
ademas afecta la productividad y el crecimiento de la empresa. El proceso de capacitacion al personal,
se realiza con el propdsito de adquirir los conocimientos necesarios, para desempeiiar de manera
eficiente las funciones del cargo a desempeniar. El desarrollo personal dentro de una organizacion es
una herramienta importante ya que contribuye al desarrollo de las habilidades personales, en este caso
del personal de la Alcaldia de Cimitarra Santander, logrando el cumplimiento de los objetivos, tanto a
nivel personal como a nivel empresarial.

Mejia (2016) propuesta metodoldgica para la induccién y capacitacion en el area de produccion
en laboratorios Ropsohn para el buen desempefio, bajo los requerimientos de la resolucion 1160
numeral 10 del 2016, considera que el recurso Humano resulta fundamental para el mantenimiento y
sostenimiento de un sistema de calidad, por lo tanto, debe contarse con personal entrenado y evaluado
en el desarrollo de las labores asignadas. Para el cumplimiento de estas labores el personal debe tener
unos requisitos establecidos en el perfil de cargo, conocer su manual de funciones, ser sometido
constantemente a capacitacion y debe lograr resultados satisfactorios en las evaluaciones a las que es
sometido.

Martinez et al (2021) presenta un andlisis de los procesos de induccién y entrenamiento de la

empresa FORPRESALUD IPS, de la ciudad de Bucaramanga durante el primer semestre del afio 2021, en
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los que determina que el drea de talento humano en las empresas de esa region tiene un alto potencial
de desarrollo ya que en la gran mayoria de las empresas son procesos que aun requieren de
fortalecimiento, esto debido a que los empresarios no ven como prioritario invertir directamente en el
talento humano pues esperan tener resultados inmediatos. Y los departamentos de desarrollo del
talento humano van viabilizando resultados, pero a mediano y largo plazo. Reconocen que procesos
como induccién y entrenamiento son fundamentales para conseguir que el personal que se seleccione
consiga un proceso de adaptacién iddnea y adecuada persiguiendo que no haya un debilitamiento de los
procesos productivos de la empresa.

Aldi (2018), en su investigacion sobre la induccidon y desempefio laboral, consideran que existe
una relacién del proceso de induccién hacia el desempeno laboral del colaborador, a partir de cuando el
nuevo empleado ingresa a la empresa y no le dan a conocer de manera oficial la informacién
indispensable para el mejor desarrollo del sujeto dentro de la misma. Se determind que el proceso
técnico de una buena induccién dentro del restaurante no es el adecuado para ser establecido como
proceso en si, ya que no cuenta con el cumplimiento estricto de lo plateado en teoria y la que lo hace
llamarse proceso como tal. Por ultimo, se evalud el desempefio laboral en los colaboradores del
restaurante el cual se llegd a delimitar que los niveles de desempefio laboral estan por debajo de lo que
se considera aceptable en un nivel de productividad de una empresa.

Cubas et al (2020) propone un plan estratégico de recursos humanos para una empresa de
restaurantes en proceso de internacionalizacidn, en esta se reconocen cuatro elementos claves que
tienen que ver con el manejo del recurso humano: innovacion, calidad de servicio, adaptabilidad y
procesos rigurosos, que son lo que caracteriza a cada una de las marcas de la organizacidn. Es asi como,
para el desarrollo de este plan, se ha buscado incluir estos elementos para construir la estructura de las

diferentes iniciativas.
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Saavedra et al (2023) a través de la investigacion referida al programa de induccion y
capacitacioén para el area operativa de la empresa Harinera del Valle en la ciudad de Palmira, se resalta
un elemento importante acerca de la importancia de los planes de capacitacién y acompafiamiento del
recurso humano, el cual se orienta a la induccidn y capacitacién del talento humano es una herramienta
fundamental en el éxito de una organizacién, ya que gracias a ella es posible aumentar el conocimiento
de los empleados con el fin de reducir los errores mas frecuentes que causan pérdidas para la empresay
asi formular un plan de capacitacion que contribuya con el adecuado manejo de los equipos de la
empresa.

Meza et al (2021) proponen una investigacion cuyo objetivo es analizar una propuesta para
determinar la necesidad de un manual de induccidn y entrenamiento en la Armada Nacional, en la cual
se reconoce que el proceso de induccidn provee al candidato de herramientas que facilitan la
adaptacion y socializacién con la cultura de la empresa, entendida ésta como el conjunto de creencias,
valores, actitudes, sentimientos y formas de pensar compartidos por todos los miembros del grupo.
También las normas que rigen la empresa a fin de proporcionar al nuevo empleado, relaciones de
desempefio que contribuyan al éxito en la organizacion. Es clave para el autor, que de no implementarse
este tipo de planes y estrategias generaria a la empresa un nivel de desconocimiento en cuanto a
realmente cuanto conocen los alcances y limitaciones del trabajador, por lo que al momento de
implementar cualquier accién que tenga que ver con el manejo del personal y el aprovechamiento de

sus alcances va a ser totalmente complicado.

2.2 Marco Conceptual
En el contexto empresarial, los procesos de induccion, entrenamiento y capacitacion son
fundamentales para lograr que los colaboradores tengan un proceso de adaptacion cémodo y rapido al

nuevo ambiente de trabajo
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El marco conceptual de este proyecto se basa en una serie de conceptos claves relacionados con
procesos de induccién, entrenamiento y capacitacién en la industria gastrondmica, la gestién de
recursos humanos y la evaluacién econdmica de programas de desarrollo de personas. En este contexto
se tendra en cuenta lo siguiente:

Programas de Induccién, Entrenamiento y Capacitacidn: Los programas de induccion,
entrenamiento y capacitacion son componentes esenciales de la gestidn de recursos humanos en el
proceso de los restaurantes. La teoria sugiere que la induccidon adecuada proporciona a los nuevos
empleados una introduccién sélida a la cultura y los procedimientos de la empresa, mientras que el
entrenamiento y la capacitacién continuos mejoran el desempefio y el desarrollo profesional. Estos
programas pueden abarcar aspectos como el servicio al cliente, la manipulacién de alimentos y la
gestion de conflictos.

Evaluacion Econdmica de Programas de Capacitacion: La evaluacién econémica de programas
de capacitacion implica medir los costos y beneficios asociados con la inversién en desarrollo de
personal. Los indicadores clave de rendimiento, como el retorno de la inversion (ROI) y los ahorros en
costos de recursos humanos, son fundamentales para determinar si los programas de capacitacidn son
rentables.

Calidad del Servicio al Cliente y Eficiencia Operativa: La calidad del servicio al cliente se
relaciona directamente con la satisfaccién y la lealtad de los clientes. Se ha establecido que el
desempefio del personal, influenciado por programas de capacitacion efectivos, afecta positivamente la
calidad del servicio. La eficiencia operativa, por otro lado, se refiere a la capacidad de un restaurante
para utilizar recursos de manera eficaz en la prestacion de servicios y la gestion de costos.

Rotacion de Personal y Ausentismo: La rotacion de personal y el ausentismo laboral son
desafios comunes en el sector de la restauracidn. La literatura existente ha identificado factores como la

falta de capacitacién, el descontento laboral y las condiciones de trabajo como causas importantes de
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estos problemas. Un programa de capacitacion sélido puede ayudar a abordar estas problematicas al
mejorar la retencion de empleados y reducir el ausentismo no planificado.
2.3 Marco Contextual

El Restaurante Ganso y Castor SAS, es una empresa del sector alimentos bajo un concepto de
bistrd francés Neoyorquino con mas de 10 afios de experiencia, actualmente la empresa cuenta con
cuatro (4) puntos de venta en el area metropolitana de Medellin, y tiene cerca de 31 empleados entre
personal operativo, ventas (meseros) y el personal administrativo, todo el personal tiene contrato a
término indefinido y cuenta con un plan de beneficio para los empleados y sus familias que es orientado
desde el drea de gestién humana.

Medellin es un centro econémico importante en Colombia, con un sector de servicios en
constante crecimiento, incluido el sector de la gastronomia. La economia de la ciudad estd influenciada
por factores como el turismo, la inversién extranjera y la tendencia hacia una mayor preocupacién por la
demanda de alimentos frescos y saludables, y la creciente importancia de la experiencia del cliente son
factores que influyen en la forma en que los restaurantes operan y se adaptan. Estos factores pueden
tener un impacto en la demanda de servicios de restaurantes y en la competencia en la industria
alimentaria

La decision de la aplicacién del Programa de Induccién, Entrenamiento y Capacitacidén busca
abordar los retos especificos que enfrenta el sector gastronédmico como las oportunidades que se
generan en su implementacién, que ayudaria a Ganso y Castor SAS en la atraccién, retencién del talento

necesario para seguir prosperando en un mercado altamente competitivo.
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2.4 Marco Legal

Resolucion 1016 de 1989, conjunta de los Ministerios de trabajo, Seguridad social y de Salud:
Articulo 11.20) Promover, elaborar, desarrollar y evaluar programas de induccién y entrenamiento
encaminados a la prevencién de riesgos en el trabajo.

Ley 50 de 1990 articulo 21: Indica que en las empresas con mas de 50 trabajadores que laboren 48
horas a la semana deberdn destinarse dos (2) horas de la jornada laboral a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion.

Decreto 1127 de 1991 articulo 5: Establece que la asistencia de los trabajadores a actividades
programadas por el empleador es obligatoria.

Ley 1562 de 2012 Articulo 26, Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los
trabajadores a su cargo en materia de salud ocupacional y para adelantar los programas de promocion y
prevencion a cargo de las Administradoras de Riesgos Laborales.

2.5 Marco Tedrico

2.5.1 Andlisis del sector restaurantes

El sector de restaurantes a nivel global presenta una serie de retos que en ocasiones no son
afrontados de forma efectiva: alta competencia, bajas barreras de entrada, consumidores conocedores
de precios, aumento del precio de alimentos, regulacién gubernamental y altos costos laborales. Este
sector estd dominado por empresas pequefias y medianas dando como efecto una alta competitividad
del sector en donde las tasas de supervivencia son bajas. (Cubas et al, 2020)

Dentro del analisis realizado por Cubas et al (2020) se evidencia que muchos de los restaurantes
pueden mejorar su calidad y reputacion, reducir sus costos e incrementar sus ventas y ganancias a
través de sistemas de innovacion Debido a que los productos de hosteleria son dificiles de proteger
mediante patentes y derechos de autor, un sistema de innovacidn continua es indispensable para

mantenerse por delante de los competidores La innovacion puede estar presente en proyectos
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gastrondmicos con la introduccidn de nuevos productos, métodos de produccion, la apertura de nuevos
mercados, encontrando nuevas fuentes de recursos y creando nuevas estructuras organizativas.

Adicionalmente, la innovacidn permite a los restaurantes aumentar sus ventas al atraer nuevos
clientes, mientras conservan su base actual de consumidores (Gunday, Ulusoy, Kilic y Alpkan, 2011). Una
forma de innovacién es a través de nuevos métodos de gestidn de la estructura de las empresas, la
organizacién del trabajo, la direccién y la capacitacién del personal y el disefio de planes de desarrollo y
compensaciones.

Los continuos cambios que se presentan en el entorno empresarial y la continua variacién de los
escenarios a los que se enfrentan dia a dia, obliga a los empresarios a buscar mecanismos que ayuden
en el aumento de la productividad, asi como la calidad de los productos y/o servicios ofrecidos mediante
la implementacidn de procesos claros que permitan crear diferencia y valor agregado para obtener
ventaja competitiva en el mercado. Esto hace que hablar de la aplicabilidad de un programa de
induccion, entrenamiento y competencia tome valor, ya que Reduce o evita errores porque se
proporciona toda la informacidn necesaria al nuevo miembro del equipo y facilita el aprendizaje de las
funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion.

2.5.2 Acercamiento a los procesos de induccién

Para Garcia (2008), el acercamiento a la definicidon de induccidn tiene que ver con ese conjunto
de procesos que hace posible que las personas pueden mejorar las competencias y habilidades dentro
de cualquier entorno laboral, con la intencidn de que el manejo del cargo sea el mas adecuado. Acentua
de forma importante que la induccién pretende el mejoramiento de las destrezas que tienen el
trabajador y que se enfocan principalmente en el desarrollo de las actividades del puesto de trabajo.
Segun autores como Werther y Davis (2008) resaltan el propésito de los procesos de administraciéon de
los recursos humanos, los cuales se encuentran orientados al incremento y mejoria de las

contribuciones de tipo productivo que puede tener el personal de trabajo interno con la organizaciény
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las formas o metodologias que son aplicadas para ser responsables abarcando puntos de vista
estratégicas, éticos y sociales (Werther y Davis, 2008) Cada personal de nuevo ingreso a las empresas
cuenta con una serie de caracteristicas y aptitudes diferentes las cuales deben potenciarse y orientarse
al correcto funcionamiento y rendimiento en su puesto interno de trabajo, de tal forma que se puedan
cumplir los objetivos individuales y globales que tiene la organizacidn (Chiavenato, 1988).

La inducciéon de un nuevo integrante a una compaiiia y la capacitacion del personal son factores
muy importantes en las empresas, esta aporta conocimientos esenciales como el conocer la empresa,
sus politicas, historia, filosofia, cultura, los patrones de conducta de la compaiiia, entre otros,
basicamente es la forma en que se adiestra el nuevo integrante a su puesto de trabajo, siendo esta una
gran oportunidad de la empresa para conocer al nuevo integrante su habilidades y aspiraciones en la
vida laboral y personal, también es importante resaltar el tema de la capacitacién en las empresas,
como una alternativa indispensable en todas las areas, ya que esta ayuda a fortalecer falencias y
mejorar procesos, dando la oportunidad a los integrante de las organizaciones de ampliar sus
conocimientos, en 24 muchas empresas toma la capacitacion como una oportunidad de enfocar tareas
y proyectos, dando a los trabajadores un conocimiento, herramientas, habilidades y actitudes, para
interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo planteado. (GOBIERNO DE MEXICO, 2018).

Teniendo en cuenta lo dicho por (RSM, 2020) se puede determinar que la induccién realiza un
papel fundamental en el proceso de integro en un puesto de trabajo, ayudando que el nuevo integrante
pueda obtener informacidn general y especifica de la empresa y de nuevo puesto de trabajo, mejorando
el rendimiento de los trabajadores, ayuda a aclarar las dudas de los nuevos trabajadores, facilita las
funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion y ayuda a reducir el margen de error; para la
empresa Disefios Juan Carlos Sogamoso, es muy importante brindar a sus trabajadores una adecuada
induccion del nuevo personal, como una capacitacion formal a los miembros de la empresa, esto con el

fin de poder brindar la oportunidad a sus colaboradores de ampliar sus conocimientos, de aportar
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nuevas ideas, de implementar tareas y funciones, de crear lasos de confianza y fortalecer el vinculo
como empresa y como equipo de trabajo. En este escenario se reconoce que la induccién, en cualquier
puesto de trabajo y organizacidn, debe encontrarse orientada a la capacidad de proporcionar a los
empleados de nuevo ingreso guias y comprension acerca de la forma en la cual se debe desempefiar en
su puesto de trabajo, de tal forma que puedan contribuir apropiadamente al éxito y el desarrollo de la
organizacién, de tal forma que se pueda facilitar el conocimiento de los objetivos y la forma en la que se
deben desenvolver en su puesto de trabajo, inculcando sentimientos de pertenencia con la institucidn,
entusiasmo y alta moral, relacionadas con sus politicas y el personal que la compone.

Rodriguez (2007) resalta los siguientes objetivos que benefician tanto al trabajador como a la
empresa:

1. Ayudar a los empleados de nuevo ingreso en el incremento y mejoria de sus procesos
productivos

2. Establecer e identificar las actitudes favorables de los trabajadores en la organizacién de las
politicas y el personal que se encuentra componiendo a la organizacion

3. Facilitar y promover el sentido de pertenencia del trabajador con la empresa, inculcando
una alta moral dentro de la organizacidn.

Autores como Mond (2010) resaltan los siguientes propdsitos en especifico:

1. Identificar la facilidad de adaptacidn de los empleados de nuevo ingreso a su puesto de
trabajo, estructura organizacional de la empresa y las metas globales con las que esta cuenta.

2. Reconocer si los empleados tienen claridad de las politicas y reglas que rigen a la empresa,
de igual forma, evaluar si se realiza una transmisién y transicion adecuada del personal hacia su puesto
de trabajo.

3. Socializar la informacion relacionada con las posibles remuneraciones que puede tener el

empleado al momento de ingresar a la empresa
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4. Propiciar un espacio en el que los empleados de nuevo ingreso puedan familiarizarse con la
cultura corporativa de la empresa a la cual ingresan, de tal forma que identifique protocolo de
vestimenta y lenguaje.

3 Disefio Metodolégico

3.1 Linea de investigacion institucional

La linea de investigacion considerada en este proyecto es la referida a la Gestién social,
participacién y desarrollo comunitario, en la cual se comprende como la gestidn de los futuros posibles,
la participacién y el desarrollo comunitario que son centrales dentro del proyecto educativo institucional
de UNIMINUTO. La intencién de esta linea de investigacion es que a través del trabajo que se presente
se logre una propuesta orientada a que la comunidad en este caso la empresa, logren gestionar de
forma auténoma sus actividades y aquellas estrategias que les fortalezca y promueva su desarrollo.

La intencién es conseguir que el estudiante manifieste sus conocimientos, pero al mismo tiempo
gue pueda plasmarlos a través de cambios actitudinales, conductuales y del hacer en las empresas o

espacios en los que interactua.

3.2 Eje tematico
El eje tematico que se aborda en la investigacion es acerca del desarrollo organizacional porque
precisamente la ausencia del programa de induccién, entrenamiento y capacitacién impacta en lo que
implica la organizacion de la empresa y puede generar problemas y situaciones que afectan el

rendimiento y progreso de la misma.
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3.3 Enfoque de investigacion y paradigma investigativo

Desde las necesidades planteadas en el objetivo de la investigacidn orientado a analizar los
impactos de la ausencia de un programa integral de induccidn, capacitacién y entrenamiento en el
personal de ganso y castor S, A.S se considera que la investigacion presenta un enfoque de tipo
cualitativo, ya que su intencién es mostrar cualidades, describir, analizar y fundamentar las situaciones
gue se reconoce como problema. Para realizar el andlisis no se requerird ninguna informacion de tipo
numérica o cuantitativa.

Para consolidar el enfoque escogido es conveniente citar a Sampieri (2018) que lo define como:
“aquel que utiliza para descubrir y refinar preguntas de investigacion, pero a veces se prueban hipodtesis.
Se basa en métodos de recoleccién de datos sin medicién numérica, como las descripciones y las
observaciones” (p.86).

Partiendo de lo anterior se reconoce que el paradigma de la investigacion es descriptivo porque
la intencién es poder plantear todo los aspectos y elementos que se observan y se recojan dentro de la
observacién y la aplicacién de instrumento para desde alli poder establecer una descripcién de la
situacidn problema. Para Sampieri (2018) se comprende este tipo de investigacién como aquella que:

“buscan especificar las propiedades importantes de personas, grupos, -comunidades o cualquier otro

fendmeno que sea sometido a analisis” (p.87).
3.4 Diseiio (experimental, no experimental)
Para poder justificar el disefio de la investigacidon a emplear que en este caso es no
experimental, es conveniente citar a Sampieri (2018) que lo define como: “aquel en que las variables no
son manipuladas ni controladas. El investigador se limita a observar los hechos tal y como ocurren en su

ambiente natural. Se obtienen los datos de forma directa y se estudian posteriormente” (p.89). Desde

esta definicidn se considera no experimental porque no se intenta modificar la situacion que se observa
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y mucho menos intervenir en ella, por lo que la informacién que se recolecta no pasa por un proceso de
modificacion previa.
3.5 Alcance

El alcance de la presente investigacion se define como descriptivo ya que “busca especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o
cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis” (Sampieri, 2018, p.93). Por lo que, desde esta
definicion, el alcance de la investigacion se centrard en la descripcién y el andlisis del fendmeno para
facilitar una comprensidon mas clara de la problematica.

3.5.1 Poblacién

La poblacién segin Sampieri (2018) es definida como: “totalidad del fenémeno a estudiar, en
donde las unidades de poblacion poseen una caracteristica comun, la cual se estudia y da origen a los
datos de la investigacion” (p.78). En este caso la poblacién a estudiar es el personal que labora en el
restaurant Ganso y Castor S.A.S el cual se estipula en 33 personas que laboran en las areas
administrativa, cocina, comedor y mantenimiento.

3.5.1.1 Tamaio de muestra

Por ser una poblacion pequefia, es decir inferior a 50, es conveniente que la muestra conserve la
misma cantidad de la poblacidn, por lo que el tamafio es de 33 personas.

3.5.1.2 Fuentes, Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacidn y datos.

Para poder realizar la recoleccion de informacidn y posteriormente generar un analisis de los
resultados es conveniente la aplicacién de las siguientes fuentes:

v" Fuentes primarias: se considera conveniente la revision de toda la documentacion y

procesos que tenga la empresa Ganso y Castor en lo que respecta a procesos de reclutamiento,
induccion, capacitacion del personal; que permita reconocer si realmente existe ausencia de un plan

integre estos procedimientos.
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v" Fuentes secundarias: A través de la consulta y el rastreo en bases de datos del

repositorio de la universidad como Epsco-co y proquest y empleando algoritmos de busqueda se

selecciona aquella informacidn que tenga que ver y se relacione con la investigacion; teniendo en cuenta

una ventana de tiempo de 5 afios.

v" Encuestas: a través de este instrumento se pretende reconocer el impacto generado por

la falta del Plan de induccidn, capacitacion y entrenamiento esto desde la perspectiva del trabajador y

del personal de RRHH.

3.5.1.3 Andlisis y tratamiento de datos.

Tabla 1

Plan de recoleccion y andlisis de la informacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

TECNICAS DE
INVESTIGACION

FUENTES DE
INVESTIGACION

RESULTADOS

Identificar en las areas del restaurante
como se evidencia la ausencia de un
programa de induccién, capacitacion y
entrenamiento.

v' Aplicacién de lista de recoleccién

v’ Revisién de instrumentos de
induccion, capacitacion y
entrenamiento que posea la
empresa

v’ Observacién

v’ Fuentes primarias

v Listas de recoleccién

v’ Poder reconocer la
ausencia del programa

Reconocer cual es el impacto generado
por la falta de capacitacion en el

v’ Aplicacién de encuesta

v Recoleccién de

v’ Fuentes secundarias

v |dentificar el impacto de

Induccidn, Capacitaciony
Entrenamiento en el Personal.

v’ Realizacién del anlisis.

personal y como se evidencia dentro P T informacién P la ausencia del programa

de la empresa. Revisiéon documental Encuestas

Comparar la informacién recolectaday | v' Tabulacién de los resultados

enumerar los beneficios de . L . Iy . . ) v Reconocimiento de las

) v’ Triangulacién de la informacidn v' Anélisis de la v/ Fuentes primarias y L

implementar un Programa Integral de . ., . implicaciones de
informacion. secundarias

implementar el programa

Tabla 1: se muestra el plan de andlisis y recoleccién de informacion.

Elaboracién propia (2023).

En relacidn con el tratamiento de la informacion esta se desarrollara de la siguiente manera:

v Para dar respuesta al primer objetivo especifico enfocado en identificar en las areas del

restaurante como se evidencia la ausencia de un programa de induccién, capacitacién y entrenamiento

se realiza la aplicacién de la lista de recoleccidn en el area de RRHH para poder determinar como se

realizan los procesos requeridos. Para esto, se procede a observar la informacién y a verificar si estos
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procesos se realizan. Posteriormente, se verifican las fuentes primarias del departamento, en este caso
como se realiza la induccidn, las herramientas que se utilizan, los recursos fisicas y digitales.

Los resultados obtenidos seran presentados a través de un analisis en prosa y en donde se
mostraran los datos encontrados a través de la revision de la informacion.

v Para el alcance del segundo objetivo que es reconocer cual es el impacto generado por la falta
de capacitacion en el personal y como se evidencia dentro de la empresa; se empleara la encuesta como
instrumento, la cual inicialmente se aplicard a la muestra determinada para posteriormente tabular la
informacién obtenida y mostrarla a través de gréficos de barras con su respetivo analisis.

v" Con la intencidn de conseguir el tercer objetivo especifico se pretende por otra parte relacionar
la informacion obtenida en los anteriores objetivos y mostrar la informacion a través de un andlisis en

forma de prosa y con informacién lo suficientemente clara.



3.5.1.4 Plan de accidn del proyecto

Tabla 2.

Cronograma

Nombre del proyecto

Lider del proyecto

Inicio del proyecto

Fin de proyecto

Analisis del impacto que
genera la ausencia del

Eydis Enith Olano
Mieles

programa de induccion,
entrenamiento y

German Stiven Osorio

01 de septiembre

31 de diciembre de

o de 2023 2023
capacitacion del restaurante | Perdomo (empleado
Ganso y Castor. restaurante)
Cronograma de actividades
Meses - Semanas
Acciones para Septiembr Noviembr | Diciembr
Recursos
alcanzar los Responsables . e Octubre e e
L. requeridos
objetivos Fase 1 Fase 2 Fase 3
1/12(3(4]1(2|3|4(1(2(3(4|1(2|3|4
Fase 1: Preparacion, Evaluacion y Andlisis
Investigador | Acceso a bases
Revisidn de Principal o de datos,
literatura Equipo de bibliotecas,
Investigacion internet.
Equipo de
evaluacion,
Identificacion de Equipo de acceso a
areas afectadas Evaluacién registros y
procesos
internos.
Estimacion del Equipo de Datos
impacto econdmico Evaluacién Financieros
Informacién
Evaluacién de costos Equipo .(,je f|na’1r?c'|era,
v beneficios E'\/alua'clon andlisis de
Financiera costosy
beneficios.
Aplicar
Aplicacién de Practicante encuesta al
encuesta Administrativo [ personal del
restaurante.




Tabulacién de
resultados

Director
Administrativo

Tabular la
informacién de
las encuestas
obtenidas
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Fase 2: Disefio e Implementacién del programa

Disefio del programa

. ., Equipo de Herramientas
de induccién, o .
) Disefio del de disefio de
entrenamiento,
. Programa Cursos.
capacitacion
Personal de
Implementacidn del Director capacitacién,
programa Administrativo | material de

capacitacién.

Fase 3: Evaluacion

de Resultados y Conclusiones

Herramientas

., Equipo de de evaluacion
Evaluacién de 9 p” ’
Evaluacién de encuestas,
resultados
Resultados personal de
evaluacion.
e Equipo de Software de
Andlisis de a p . e
Andlisis y analisis,
resultados y .
. Coordinador personal de
recomendaciones e
del Proyecto analisis.

Tabla 2: Se muestra el cronograma de actividades que se desarrollaran en el restaurante Ganso y Castor.

Elaboracién propia (2023).
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CAPITULO IV
4  Resultados y Discusiones
Para evidenciar los resultados a través de la aplicacidn de los instrumentos planteados, es conveniente
resaltar que se presentardn dichos resultados mostrando los objetivos de la investigacion propuestos
inicialmente, precisamente para buscar un orden en dichos objetivos.
4.1 Identificar la ausencia de un programa de induccion, capacitacidon y entrenamiento.
Para presentar los resultados en este objetivo se hara en el orden del instrumento utilizado.
Resultado de la lista de Recoleccion
Inicialmente, se debe identificar las dreas de trabajo que se reconocen en el restaurante, a saber:
v' Area administrativa
v' Area de Pedidos
v Area de cocina
v Area de Mantenimiento.
Reconociendo estas areas, se procedio a aplicar el instrumento de lista de recoleccidon apoyandose de la
observacion directa de parte de la investigadora y en la cual a través del registro se obtuvo los siguientes

resultados:



Tabla 3

Lista de recoleccion de informacion

Nombre de la empresa: Restaurant Ganso y Castor

Lista de chequeo

capacitacion, inducciény
entrenamiento de acuerdo con
las necesidades de la empresa

N° Descripcién Cumple Observaciones
Si No
1 Se identifican las necesidades de v

2 Las capacitaciones, inducciones y v
entrenamiento cumplen con
objetivos, alcances y contenido

3 Se cuenta con los registros de las v
personas que se van a capacitar
4 Hay una planeacion de v

programas de capacitaciones
para los empleados de acuerdo
con los riesgos

induccion, capacitacion y
entrenamiento

5 Se realizan las inducciones de 4
acuerdo con su contrato y
vinculacion
6 Se cumple con los soportes de v Se cuenta mas con los de induccién

7 Se realiza la induccion al personal v
sobre el proceso productivo y las
politicas de la empresa

Si, pero no se evidencia que exista
una continuidad en los mismos

8 Se socializa especificamente la 4
actividad a desarrollary a que
riesgos estdn expuestos los
trabajadores

9 Se evallan los procesos v
desarrollados dentro de la
induccion, capacitaciény
entrenamiento

10 Se cumple con los estandares de 4
seguridad establecidos en las
inducciones, capacitaciones y
entrenamiento

Se resalta en el area de cocina, los
elementos apropiados de EPP

11 Se cuenta con un registro de los v
procesos de induccién
entrenamiento y capacitacion de
cada trabajador
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Tabla 3: se muestra la lista de recoleccién aplicada en el restaurant Ganso y Castor. Elaboracién propia (2023).
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Inicialmente, el instrumento permite identificar que para la empresa pareciera no existir una necesidad de
un programa de capacitacion, induccién y entrenamiento y que parte de las necesidades reales de la empresa,
es decir, para la empresa es prioritario el contar con colaboradores que les permita ofrecer un servicio de
calidad, pero no se evidencia un orden claramente establecido en cuanto a estrategias organizadas y enfocadas
la induccidén, capacitacidn y entrenamiento del trabajador. Por otra parte, en el instrumento se expresa que no
hay un plan establecido, a pesar de que se evidencia que en la empresa se han realizado actividades enfocadas
en la induccidn, capacitacidén y entrenamiento; es evidente que éstas no han sido constantes y lo
suficientemente efectivas para la empresa.

En esta misma tdnica, al no existir un plan organizado no se evidencian objetivos, registros o planeacién de
las actividades orientadas a la induccién, capacitacion o entrenamiento, asi mismo no se evidencian registros
escritos que permitan corroborar que ciertamente se realizan estas actividades. De igual manera en cuanto a
los soportes que se deberian tener, se evidencia que solamente en lo que respecta a la induccion se evidencian
documentos y actas en donde se clarifica al trabajador el rol y las funciones que deben cumplir en su puesto de
trabajo.

A través del instrumento se enfatiza que se realizan actividades discontinuas de induccidn y de
capacitacién, acentuando que han sido esporadicos y que la gran debilidad es la ausencia de continuidad de
este tipo de acciones, pero al mismo tiempo, una de las grandes debilidades que se evidencia es la ausencia de
un diagndstico claro de las necesidades de inducir y capacidad de parte de los trabajadores.

Otro aspecto que argumenta la ausencia del plan de induccidn, capacitacion y entrenamiento del personal
es que no se evidencia procesos de socializacién y capacitaciones acerca del tema, de igual manera al no existir
una persona responsable de todos estos procedimientos es poco factible que se pueda ejecutar o implementar
este tipo de planes.

Revision de fuentes primarias encontradas

A través de la interaccion en las diferentes areas, especificamente la administrativa se pudo encontrar un
solo instrumento que permite registrar la informacién adecuada acerca de la induccién, capacitaciény

entrenamiento del personal, el cual se evidencia a continuacion:}



Figura 1: Formato de induccidn, capacitacion y entrenamiento

L, PROCESO DE GESTION HUMANA Codigo: FR-PGH-05
NSd &‘CAST FORMATO PLAN DE INDUCCION, Version: 2
GM ¢ Or ENTRENAMIENTO,CAPACITACION Y K » 02 de noviembre de
REINDUCCION Fecha de Actualizacion 2023

1. Datos empleado

Nombre completo empleado

Cargo
Fechade laactividad
Tipo de actividad Induccién | [ Entrenamiento | [ Capacitacion | Reinduccion]
2. Desarrollo de la actividad
Informacién Descripcion IRLIEY resp}or}\sable
de la actividad
Reglamento interno de trabajo Afiliacién seguridad social
X Evaluacién de desempefio y de periodo de .
Reglamento interno de prueba Plan de capacitaciones
trabajo/Estructura
Organizacional Horario de trabajo, Salario y tiempos de pago Plan de beneficios

Estructura organizacional Imagen corporativa

Sistemade PEPS

Explicacién plan de saneamiento basico: Resolucién 5109/2005- rotulacion
Programa de Limpieza y Desinfeccién Recepci6én de mercancia

Programa de Control de Plagas Buenas practicas de almacenamiento
Programa Manejo de residuos sélidos Rotacién

Programa de Abastecimiento de agua potable Reporte de novedades de productos

Lotes- fechas de vencimiento

Sistema de Gestién Calidad Buenas Practicas de Manufactura (BPM). Conservacion de alimentos:
Decreto 3075/1997 Temperatura de congelacion
Resolucién 2674/2013 Temperatura de refrigeracion
Instalaciones Zona de peligro
Manipulacién Caracteristicas organolépticas de los
Estado de limpieza de uniformes alimentos.
Protocolo lavado de manos Contaminacién cruzada

* ACPM (Acciones correctivas, preventivas y
de mejora) Diligenciamiento de formatos
* Quejas y reclamos

Entrega de responsabilidades y

Politicas generales del SG-SST y Aspectos rendicién de cuentas frente al SG-

bésicos SST ssT
Sistema de Gestion de Reglamento de Higiene y seguridad industrial Plan de preparacién y respuesta ante
Seguridad y salud en el emergencias
Trabajo Integrantes comité de emergencias, Copasst Accidentes laborales y enfermedades
y comité de convivencia laborales

Matriz de identificacion de peligros y
evaluacion de riesgos

Presentacion con el Gerente General

Servicio al cliente = f
y compafieros de trabajo

Descripcién de tareas a desarrollar - Manual

. Conocimiento de clientes internos
de funciones

Entrenamiento en puesto de

trabajo
Explicacién de documentos a manejar en el .
area Uso de herramientas
E:Loljglggggormacmn parainquietudes y/o Manejo de equipos para su trabajo
¢Entendié todo lo explicado si NO si
anteriormente? Evaluacion verbal con respuestas acertadas y
. ; Presenta dudas o inquietudes frente a :
Resultados de la actividad | Sualquier tema 2 q st | no [claras: NO
¢ Solicita refuerzo en cualquier tema de 2o
los anteriores ? Sl NO [¢Cual?:

Aprueba,
No aprueba Requiere reinduccién
Observaciones:
Firma del empleado Firma de Gestion Humana / Jefe directo

Figura 1: en donde se muestra el formato de induccidn, capacitacidon y entrenamiento de la empresa. Fuente:

Ganso y Castor (2023).
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Como parte de la revisidn de las fuentes primarias de la empresa, se puede evidenciar que no se tiene
establecido el plan de induccidn, capacitacién y entrenamiento; y esto se afirma porque no encuentra ningin
registro temporal de acciones claras que estén destinadas a algunos de estos elementos; solamente en la
induccidn, se evidencia que si hay una clara concepcién de que es necesario introducir al trabajador dentro de
lo que debe realizar, pero esto no se muestra nada organizado o con fines claros.

Cada una de las acciones del pan debe tener unos objetivos especificos y claros, acciones concretas,
tiempo, materiales, personal enfocado en esto; lo cual no se evidencia y como ya se habia determinado
anteriormente la ausencia de registros y evidencias es muestra de ello. Dentro de estos registros, se pudo
encontrar un formato nombrado FR-PGH-05, en donde se muestra que el objetivo del formato es el registrar la
informacidén de estos tres elementos pero que no se enfoca precisamente en el trabajador, en las acciones que
realiza, sino en lo que respecta a los ambiental.

Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, es claro que no existe un plan orientado a la induccion,
capacitacién y entrenamiento del personal que labora en el restaurant y que busque ofrecer a dicho personal
de las herramientas que requiere.

4.2 Impacto generado por la falta de capacitacidn en el personal y como se evidencia dentro de la
empresa.
Para el logro del objetivo, fue precisos aplicar una encuesta enfocada en reconocer cual es el impacto de la
falta de un programa de capacitacién y de una u otra forma como se reconoce esto dentro del desarrollo de la

empresa.
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Figura 2

Presencia de un plan de induccion, capacitacion y entrenamiento dentro de la empresa.

B Presencia del plan
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Figura 1: donde se muestra la opinidn del encuestado sobre la presencia del plan. Elaboracion propia (2023)
Tomando como referencia los resultados, en el restaurante Casto y Gastdn 28 personas encuestados afirman
gue no se evidencia la presencia del plan, solamente 2 afirman que si existen; y que forman parte del drea de
administracion y solamente una no estd lo suficientemente segura. Con estos resultados se sigue afirmando que
hay una ausencia de este en la empresa.

Figura 3

Necesidad del plan dentro de la empresa

¥ Necesidad del plan de induccién

20
15
10
5
e
0 e
Si No Tal vez

Figura 3: se muestra los resultados de la necesidad del plan. Elaboracion propia (2023).

Desde la perspectiva de los encuestados, 18 de ellos afirman considerar que, si es necesario la presencia
del plan dentro de la empresa, 10 de ellos afirman que no es necesario. Es de analizar, que a pesar de que la
mayoria afirma reconocer la necesidad de este programa, es importante analizar y verificar porque un

porcentaje alto de los encuestados no lo consideran necesario.
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Figura 4

Presupuesto para el plan

H Serie 1
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Si No Tal vez

Figura 4: se evidencia informacion sobre el presupuesto implementado en el plan. Elaboracion propia (2023).

En lo que respecta a la presencia de un presupuesto destinado para la implementacién del plan, 15 de
los encuestados no estdn seguros de que de parte de la empresa exista una cartera o un fondo destinado a este
fin, 10 de ellos por otra parte afirman que no existe un presupuesto. Es llamativo que un total de 25 personas
de una u otra forma perciban que no hay presupuesto y esto puede estar conectado con el hecho de no
evidenciar actividades y acciones que se orienten a desarrollar el mismo dentro de la empresa.
Figura 5

Frecuencia de las inducciones

H Serie 1

12
10

oON B O

[l

Siempre que No siempre que Esporadicamente
ingresa personal ingresa personal
nuevo

Figura 5: se reconoce la frecuencia de las inducciones dentro de Casto y Gastdn. Elaboracién propia (2023).
Para los encuestados, la frecuencia de las capacitaciones se encuentra entre esporadicas y nunca,

siendo un total de 18 personas que lo consideran asi. 9 de ellos afirman que, si las hay, pero no necesariamente

cuando ingresa personal nuevo. Desde el enfoque de las respuestas, se sigue determinando que para el

trabajador no existe este tipo de actividades.



Figura 6

Necesidad de un modelo indicador que mida la efectividad de las inducciones
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Figura 6: se muestra la necesidad de un modelo de indicadores que midan la efectividad de las inducciones.
Elaboracion propia (2023)

En las respuestas dadas por los encuestados es claro que si se requiere una serie de indicadores que
permitan poder valorar la efectividad de las inducciones, por lo que para ellos no es necesario solamente
implementarlas sino realizar un acompafiamiento a las acciones que se enfoquen a este fin.

Figura7

Necesidad de las capacitaciones

B Serie 1
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Si No Tal vez
Figura 7: se evidencia de parte de los encuestados la necesidad de capacitaciones. Elaboracién propia (2023)
Los resultados evidencian que 20 de los trabajadores considerando una gran necesidad las
capacitaciones, solamente 7 afirman que no es necesario. Se puede inferir que la empresa debe promover
espacios y estrategias para que los trabajadores de forma procesual puedan considerar como necesidad

capacitarse y evidenciarlo como una necesidad dentro de la empresa

41
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Figura 8

Frecuencia de las capacitaciones
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Figura 8: se evidencia cual podria ser la frecuencia de las capacitaciones. Elaboracién propia (2023).

Los resultados evidencian que las capacitaciones del personal que ingresa en la empresa deberian ser
en periodos mensuales, esto se evidencia en 20 de los encuestados. Para 4 de los encuestados deberian ser
quincenales y 5 bimensuales. Lo que se nota con claridad es que deben generarse tiempos para esta actividad.

Figura 9

Importancia de un encargado del plan de induccidon, capacitacion y entrenamiento laboral

B Importancia Encargado proceso

35
30
25
20
15
10

Si No Tal vez

Figura 9: se muestran los resultados de la importancia de un encargado del plan de induccidn, capacitaciény
entrenamiento laboral, Elaboracién propia (2023)

Es notorio y claro para los encuestados la necesidad de designar a alguien que se encargue del
desarrollo de este tipo de actividades y por ende que asuma la responsabilidad de crear el programa de
induccidn. Se evidencia que 29 de los encuestados consideren que esta figura es relevante para el disefio de

estas actividades.
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Figura 10

Tiempo para implementar inducciones, capacitaciones y entrenamiento
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Figura 10: se reconoce los resultados del tiempo para implementar el plan de inducciones, capacitaciones y
entrenamiento. Elaboracién propia (2013).

Como todo proyecto o accidn a implementarse dentro de las empresas se requiere disponer de un
tiempo determinado para este tipo de acciones. La comprensién que poseen los trabajadores es que 18 de ellos
piensan que el tiempo es insuficiente para la aplicacién de un plan orientado a la induccién, capacitacién y
entrenamiento. 10 de estos encuestados piensan que el tiempo es suficiente y 3 piensan que no hay tiempo.
Desde estos resultados se evidencia que dentro de la empresa no se generan los tiempos necesarios para la
realizacion de estas actividades.

Figura 11

Evidencia de la claridad del rol y de las funciones
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Figura 11: se muestra si la ausencia del plan de inducciones, capacitaciones y entrenamiento permite la claridad

del rol en los trabajadores. Elaboracién propia (2023)
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Se nota que la ausencia del programa incide en que cerca de la mitad de los encuestados expresen que

no tienen claridad acerca del rol y de las funciones que deben realizar, esto es precisamente porque no reciben

las inducciones y capacitaciones necesarias para el desarrollo de sus actividades. Para la empresa debe ser

prioritario que sus trabajadores en todas las dreas sepan cudles son sus funciones, pero al no poseer un plan de

induccidn y capacitacion los trabajadores realizan tareas que no les corresponden o que se adaptan mas a las

implicaciones de la rotacion del personal.

Figura 12

La induccidn y entrenamiento laboral como forma de entender la razon de ser de la empresa y de su puesto de

trabajo.
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Figura 12: se muestra la importancia del plan como una forma de entender la razén de ser de la empresa.
Elaboracién propia (2023).

Segun los resultados la gran mayoria de los trabajadores, es decir 29 de ellos consideran que este plan
permitiria comprender cudl es la razdn de ser la empresa, su sentido y objetivo. Por lo que se infiere que la
implementacion de este seria oportuna para el mejoramiento y funcionalidad de la empresa y el mejor

desempeno de los trabajadores.
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4.3 Comparar la informacién recolectada y enumerar los beneficios de implementar un programa integral de

induccién, capacitacion y entrenamiento en el personal.

Desde el analisis de la informacidn recolectada se puede determinar con claridad que en la empresa se
evidencia una ausencia del plan de induccién, capacitacién y entrenamiento por lo que esto origina que los
trabajadores no tengan una actualizacién continua de conocimientos, no se adapten a las nuevas necesidades y
requerimientos que exigen las nuevas tecnologias y en este caso en el tema de los restaurantes que no puedan
entrar a competir con restaurantes que se mantienen actualizados. La ausencia de planes formativos, desde el
momento en el que el trabajador ingresa y posteriormente hace vida laboral implica un retroceso para la

empresa, un estancamiento en los niveles de produccion y en la calidad de los beneficios que presta.

Ahora bien, desde los resultados encontrados, es claro que la empresa puede considerar que realizar
capacitaciones esporadicas es tener o aplicar un plan, pero claramente al no existir objetivos, distribuciéon del
tiempo, conocimiento de las necesidades de los trabajadores y deseos de mantener una continuidad se puede
afirmar que no existe dicho plan. Partiendo de esta perspectiva, debe existir una disposicién de parte de la
empresa en reconocer la importancia que tiene la implementacion del plan, por lo que a continuacion se

describe cuales podrian ser los beneficios del implementar el plan dentro de la misma:

v Inicialmente se debe considerar que, tanto para la empresa como para los trabajadores, este plan de
induccidn, capacitacion y acompafiamiento ofrece o fomenta el sentido de pertenencia, la sensacidn que la
empresa se preocupa no solo por pagar o cumplir requisitos de ley, sino por el crecimiento y desarrollo de su
capital humano.

v' Alimplementar este tipo de planes permite asi mismo proteger a sus trabajadores de tal forma de
poderlos retener y hacerlos sentir cdmodos dentro de la actividad laboral. Es claro que es un beneficio porque
los colaboradores se sienten acogidos y valorados, por lo que serian mas felices y tienden a ser mas leales a la
organizacion.

v' Otro aspecto beneficioso del plan es el ahorro del tiempo y recursos. Es decir, al tener un plan de
induccidn, capacitacion y entrenamiento permite que los procedimientos sean mas efectivos, eficientes y

rapidos y no requiera tiempo de preparacion porque sencillamente ya estd organizado. Es importante resaltare
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el cardcter de importancia que tiene la digitalizacidn y el empleo de recursos TICS para el desarrollo de este
plan. En cuanto a los recursos econémicos, el desarrollo del plan no requerira un gasto o costos adicionales y
elevados para la empresa, calculando evidentemente el enfoque se le quiera dar al plan.

v" Se reconoce que con la implementacién del plan se experimenta una mayor eficiencia, es decir, cuanto
mejor sea el proceso de induccién, mas rdpido los colaboradores estaran listos para contribuir al éxito de la
empresa. El conocimiento y la formacién les permitirdn ser mas eficientes en sus roles desde el principio.

v" De acuerdo con lo anterior, un beneficio adicional es que permite incrementar la responsabilidad de las
empresas en poder potenciar las competencias y habilidades de sus colaboradores, buscando establecer el
recurso humano como factor clave en la productividad y en la transformacién directa del entorno cuando se

busca adecuar la organizacién a las nuevas exigencias del entorno o del mercado.
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CAPITULO V
5 Conclusiones
A través del presente se logra identificar en las areas del restaurante como se evidencia la ausencia de
un programa de induccidn, capacitacién y entrenamiento, debido a que en la empresa pareciera no existir una
necesidad de un programa de capacitacion, induccién y entrenamiento y que surge de las necesidades reales de
la empresa, es decir, para la empresa es prioritario el contar con colaboradores que les permita ofrecer un
servicio de calidad, pero no se evidencia un orden claramente establecido en cuanto a estrategias organizadas y
enfocadas la induccidn, capacitacion y entrenamiento del trabajador. Por otra parte, en el instrumento se
expresa que no hay un plan establecido, a pesar de que se evidencia que en la empresa se han realizado
actividades enfocadas en la induccién, capacitacién y entrenamiento; es notorio que éstas no han sido

constantes y lo suficientemente efectivas para la empresa.

En cuanto al impacto generado por la falta de capacitacién en el personal y como se evidencia dentro
de la empresa se nota claramente en la falta de eficiencia, de adaptacion y conocimiento de nuevas
herramientas que le permitan ser mas competitivas, la claridad de los roles y las tareas que deben cumplir los

trabajadores.

Se concluye que con la implementacidn del plan se experimenta una mayor eficiencia, es decir, cuanto
mejor sea el proceso de induccidn, mas rapido los colaboradores estaran listos para contribuir al éxito de la
empresa. El conocimiento y la formacién les permitirdn ser mas eficientes en sus roles desde el principio. Asi
mismo, de acuerdo con lo anterior, un beneficio adicional es que permite incrementar la responsabilidad de las
empresas en poder potenciar las competencias y habilidades de sus colaboradores, buscando establecer el
recurso humano como factor clave en la productividad y en la transformacién directa del entorno cuando se

busca adecuar la organizacion a las nuevas exigencias del entorno o del mercado.
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6 Recomendaciones
Se sugiere a las empresas poder identificar los roles y responsabilidades de los cargos que requieren
procesos de capacitacién permanentes y permitan priorizar su preparacién personal y profesional, de tal modo
que se garantice el empleo de las ultimas tendencias del mercado.
Delegar las funciones relacionadas al disefio e implementacion del plan, valorando el conocimiento, la
experiencia y el perfil de quien asuma esta responsabilidad}

Partir del conocimiento de las necesidades que tienen cada una de las areas de la empresa.
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7  Anexos
7.1 Procedimiento de Induccidn, entrenamiento y capacitacion, Ver final del documento anexo
7.2 Lista de Asistencia a capacitaciones
7.3  Programacion de capacitaciones ver final del documento anexo FR-PGH-08

7.4 Presupuesto ver final del documento
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1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos que orienten las actividades de induccidn a los funcionarios que ingresan a la entidad, adicional
para los funcionarios antiguos relacionado con los cambios o actualizaciones y capacitaciones que contribuyan al
mejoramiento institucional,fortaleciendo las competencias laborales, conocimientos y habilidades de formacién.

2.  ALCANCE

Este procedimiento inicia con las actividades de planeacidn, ejecucién y evaluacién de induccidn y reinduccidn, asi como las
necesidades de capacitacion y reinduccion fortaleciendo las competencias laborales, conocimientos y habilidades de

formacion.

3. RESPONSABLES

Director Administrativo
Director Operativo
Analista de Calidad
Jefe directo.
4. DEFINICIONES

v" Compromisos laborales: Son los resultados, productos o servicios susceptibles de ser medidos, cuantificados y
verificados, que deberda entregar el funcionario de la empresa en el periodo de evaluacién determinado, de
conformidad con los plazos y condiciones establecidas.

v/ Capacitaciéon: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formalcomo a la informal, de
acuerdo con lo establecido por el ministerio de educacidn, dirigidosa prolongar y a complementar la educacién
inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidninstitucional, a la mejor
prestacidn de servicios y al eficaz desempefio del cargo

v' Entrenamiento: brindar mediante un plan de trabajo las bases necesarias para que el personal nuevo o reubicado
comprenda las caracteristicas propias del lugar de trabajo y de las actividades de la labor, a través de herramientas
que le guien, con el fin de generarclaridad de las funciones propias y su rol en el grupo de trabajo, facilitando su
desempefio.

v" Formacién: hace referencia al proceso educativo o de ensefianza-aprendizaje, seidentifica también con un
conjunto de conocimientos



52

. Codigo: PG-PGH-03
PROCESO DE GESTION HUMANA —
3 ) Version: 01
S'Ok' &\CA ) PROCEDIMIENTO DE PLAN DE INDUCCION, Fecha elaboracion: 15de
Gp\N D W g STOR ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION octubre de 2023

Induccion: Dar toda la informaciéon necesaria al nuevo colaborador y realizar todas lasactividades pertinentes para
lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacién
entre el nuevo miembro yla organizacion y viceversa

Reinduccion: El programa de reinduccidn estd dirigido a reorientar la integracidon del empleado a la cultura organizacional
en virtud de los cambios producidos en cualquiera delos asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por
lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se produzcan cambios.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMA DISPOSICION QUE REGULA
Resolucion 2674 del 22 de Establecer los requisitos y condiciones bajo las cuales el Instituto
julio de 2013 Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (Invima), como
autoridad sanitaria del orden nacional,  deberd expedir los
registros, permisos o notificaciones sanitarias.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La definicién de induccion, entrenamiento, capacitacion y reinduccion para los funcionariosde la empresa
deben ser contemplados bajo los siguientes parametros:

6.1. INDUCCION

El director y la auxiliar administrativos son los responsables de liderar, organizar y ejecutar la induccién
del personal nuevo, como registro se debe diligenciar el FR-PGH-05 Formato Induccién

6.1.1. Necesidad de induccién: Todo nuevo ingreso debe contar con un plan deinduccién,
entrenamiento y capacitacion (si aplica), El director de gestion humana y la auxiliar
administrativa de realizar la programacion.

6.1.2. Programacién de la induccién: Después de que se identifique la necesidad de la
induccién, se debe brindar dependiendo del cargo si es administrativo, operativo o
aprendiz la induccion de la empresa, el auxiliar administrativo, organiza las agendas en los
casos que aplique, y se generan los espacios necesarios para tal fin.
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6.1.3. Induccién administrativa: Todos los nuevos ingresos a cargos de nivel de auxiliares
administrativos, analistas, lideres, coordinadores y gerencias, debenrecibir la induccion
administrativa completa, donde con cada una de las areas debe explicar de manera
detallada que rol desempefia estd en la empresa, para esta programacion se debe contar
con un promedio de un (1) dia Se debe explicar el plan de beneficios, el Sistema de Gestidn
Integrado, la clasificacidn de riesgos, la evaluacién de competencias, temas generales de
interés particular en SST, entre otros temas.

6.1.4. Induccién operativa: todos los huevos ingresos a cargos operativos comoauxiliares de
servicio, mensajeros, S, auxiliares de servicios y aprendices del drea operativa, deben
recibir la induccion de los procesos administrativos de una forma global, donde conozcan
la labor de la empresa y que hace cada funcion sin llegar al detalle propio del proceso, para
esto se debe contar con un promedio de por lo menos un (1) dia

Se debe explicar el plan de beneficios, el Sistema de Gestidn Integrado, la clasificacién de
riesgos, la evaluacidon de competencias, temas generales de interés particular en SST, entre
otros temas.

6.1.5. Induccién para aprendices: Todos los huevos ingresos a cargos de nivel de aprendices
en la sede administrativa deben recibir la inducciénadministrativa completa, donde con
cada una de las areas debe explicar de manera detallada que rol desempefia estd en la
empresa, para esta programacién se debe contar con un promedio de dos (2) dias.

La aplicacion del Sistema de Gestion Integrado, la clasificacion de riesgos, laevaluacion de
competencias, temas generales de interés particular en SST, entre otros temas.

6.2. ENTRENAMIENTO

Una vez se termine el proceso de induccidn, el jefe de area es el responsable de planear el entrenamiento
en el cargo, este entrenamiento debe ser claro y preciso, se debe especificar responsabilidades, metas y
métodos de evaluacion y seguimiento, sin importar el tipo de contratacion, el jefe de area es quien
determina el tiempo para el desarrollo de laactividad.
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El jefe de drea en el proceso de entrenamiento en el cargo es quien evalla si la persona presenta

necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempeiio del cargo,mediante el desarrollo de

conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

6.2.1. Entrenamiento por cambio de cargo o ascenso: El director de gestién humana en

conjunto con el jefe del area, deben programar el plan de entrenamiento para los

funcionarios que se ven beneficiados con los cambiosde cargo o de ascenso, este plan de

entrenamiento se debe archivar en la hojade vida como evidencia se debe diligenciar el

formato Plan de Induccién, Entrenamiento, capacitacién y reinduccién, solo en el espacio

que seanpropios del cargo.

6.2.2. Seguimiento: el director de gestién humana debe realizar seguimiento a los nuevos

colaboradores, los funcionarios que fueron cambiados de cargo o beneficiados con

ascensos, con el fin de verificar que si se ha recibido las indicaciones propias del cargo.

6.3. CAPACITACION.

El responsable de liderar el plan de capacitaciones es el director de gestién humana, en conjunto con el

director operativo, con los jefes de procesos, para determinar las necesidades propias de capacitacion al

personal, se debe levantar una solicitud por mediode correo electrénico, en el que conste del objetivo y

el tipo de capacitacion que requiere el area o la persona, es importante revisar las prioridades del plan

estratégico, lineamientosde la direccion, metas presupuestales, evaluaciones individuales de desempefio,

resultados de auditorias, analisis de los resultados de la capacitacidn del afio anterior o necesidades de la

induccidén, como soporte se debe llevar el registro en el formato de plande capacitacion y a su vez la

medicién de la efectividad del plan en el semestre.

6.3.1. Priorizar las necesidades de capacitacién: El drea de Sistemas de Gestidon debe

consolidar y analizar la necesidad de capacitacion, verificando que estén enfocadas al

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad y de las areas, con base en las

fuentes de informacion mencionadas anteriormente y procede a priorizar las necesidades

de capacitacion.

6.3.2. Asignacién presupuestal: el director de gestiéon humana debe presentar ala gerencia

general el plan de capacitacion con las necesidades de cada area y un estimado

presupuestal del gasto en capacitaciones para el afio, Se presenta para consideracion y

ajustes por parte de la gerencia.
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Nota: Las capacitaciones que se generen en el trascurso del afio y aquellas que no esténincluidas en el
plan de capacitacion, debe ser autorizadas por la gerencia general para la asignacion presupuestal, para
la actividad la aprobacién no genera registro en el sistema de gestidn, solo la inclusion de la capacitacion
en el plan anual.

6.3.3. Capacitacion Interna: La empresa podra impartir capacitaciones de caracter interno,
usando el recurso humano propio capacitado y se generara registro por medio del formato
de control de asistencia, en el caso de que se contrate a un externo, para capacitar al
personal de la empresa, también se debe dejar registro de asistencia por medio del
formato de control de asistencia, el director de gestion humana debera consolidar esta
informacién en el plan anual de capacitaciones.

6.3.4. cCapacitacién externa: La empresa podra determinar si es necesario contratar el servicio
de capacitacion de caracter externo, contratando una persona juridica o natural, se le
solicita el respectivo certificado de asistencia o participacion de las personas que asisten a
la actividad, el director de gestidnhumana deberd consolidar estd informacidn en el plan
anual de capacitaciones.

6.4. REINDUCCION.

La reinduccién se realizara por lo menos cada dos (2) afios, con el fin de reorientar su integracion a la
nueva cultura organizacional, dar a conocer los cambios en materia de normatividad, procesos,
reglamentos y demas modificaciones importantes que puedan afectar el normal desarrollo de sus
funciones y/o obligaciones contractuales. Director de gestion humana, es quien coordina con las dreas
responsables de los cambios organizacionales los temas que se van a presentar, y realiza la convocatoria
a todos los funcionarios, como evidencia se debe diligenciar el formato Plan de Induccién, Entrenamiento,
capacitacion y reinduccidn, solo en el espacio que sean propios de la reinduccion.

7. POLITICAS

La empresa define las siguientes politicas para el procedimiento de induccidén, entrenamiento,
capacitacion y reinduccién.

e Todo el personal directo de la empresa debe pasar por el proceso de induccidn, entrenamiento,
capacitacion o reinduccion.

e Elproceso de induccién se debe hacer cuando se presente un nuevo ingreso.

® El proceso de entrenamiento se debe hacer cuando se presente un nuevo ingreso,o cuando se
presente un cambio interno de cargo.
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Nota: Las capacitaciones que se generen en el trascurso del afio y aquellas que

Cuando se realicen actividades de capacitaciones externas, el funcionario capacitado debe enviar

al director de gestiéon humana copia del certificado de asistencia, emitido por la empresa

proveedora del servicio, una vez culminada la actividad, para incluirla en su historia laboral.

Es responsabilidad del drea de Sistemas de Gestidn planear el proceso de induccién del personal,

para que realice la induccién del personal diligenciando losformatos establecidos para tal fin.

LISTADO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS:

Formato de induccidn, capacitacion y entrenamiento

Formato de lista de asistencia

Formato de programacion de capacitaciones

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION MODIFICACION APROBADO POR
01 15 de octubre de 2023 Creacién de documento Analista de Calidad
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PROCESO DE GESTION HUMANA

Codigo:

FR-PGH-05

FORMATO PLAN DE INDUCCION,

ENTRENAMIENTO, CAPACITACION Y

Version:

2

Fecha de Actualizacion

02 de noviembre de

REINDUCCION 2023
1. Datos empleado
Nombre completo empleado
Cargo
Fechade la actividad
Tipo de actividad Induccion | | Entrenamiento | Capacitacion | Reinduccion |

2. Desarrollo de la actividad

Informacién

Descripcién

Firmaresponsable
de la actividad

Reglamento interno de
trabajo/Estructura
Organizacional

Reglamento interno de trabajo

Afiliacion seguridad social

Evaluacion de desempefio y de periodo de
prueba

Plan de capacitaciones

Horario de trabajo, Salario y tiempos de pago

Plan de beneficios

Estructura organizacional

Imagen corporativa

Sistema de Gestién Calidad

Explicaciéon plan de saneamiento bésico:
Programa de Limpieza y Desinfeccién
Programa de Control de Plagas

Programa Manejo de residuos solidos
Programa de Abastecimiento de agua
potable

Sistema de PEPS

Resolucién 5109/2005- rotulacion
Recepcién de mercancia

Buenas practicas de
almacenamiento

Rotaciéon

Reporte de novedades de productos
Lotes- fechas de vencimiento

Buenas Practicas de Manufactura (BPM).
Decreto 3075/1997

Resolucién 2674/2013

Instalaciones

Manipulacién

Estado de limpieza de uniformes
Protocolo lavado de manos

Conservacion de alimentos:
Temperatura de congelacion
Temperatura de refrigeracion
Zona de peligro

Caracteristicas organolépticas de

los alimentos.
Contaminacion cruzada

* ACPM (Acciones correctivas, preventivas y

de mejora)
* Quejas y reclamos

Diligenciamiento de formatos

Sistema de Gestién de
Seguridad y salud en el
Trabajo

Politicas generales del SG-SST y Aspectos
béasicos SST

Entrega de responsabilidades y
rendicién de cuentas frente al SG-
SST

Reglamento de Higiene y seguridad industrial

Plan de preparacion y respuesta
ante emergencias

Integrantes comité de emergencias, Copasst
y comité de convivencia

Accidentes laborales y
enfermedades laborales

Matriz de identificacién de peligros y
evaluacion de riesgos

Entrenamiento en puesto de
trabajo

Servicio al cliente

Presentacion con el Gerente
General y compafieros de trabajo

Descripcion de tareas a desarrollar - Manual
de funciones

Conocimiento de clientes internos

Explicacion de documentos a manejar en el
area

Uso de herramientas

Flujo de informacién para inquietudes y/o
problemas

Manejo de equipos para su trabajo

SEnte

ndio todo lo explicado

anteriormente? sl NO | Evaluacién verbal con respuestas acertadas y sl
. ., Presenta dudas o inquietudes frente a .
Resultados de la actividad (c:'ualquier tema? . Sl NO | claras: NO
¢ Solicita refuerzo en cualquier tema de P
los anteriores? Sl NO | ¢Cual?:

Aprueba,

No aprueba,

Requiere reinduccion

Observaciones:

Firma del empleado

Firma de Gestion Humana / jefe directo

Elabord: German Stiven Osorio Perdomo

Aprob6: Carolina Sanchez Naranjo

Cargo: director Administrativo

Cargo: Analistade Calidad
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#) PROCESO DE GESTION HUMANA Cédigo: FR-PGH-07
GANSO ¥ CASTOR LISTA DE ASISTENCIA \F/(j;i(ajl;:e Actualizacion 1—N§v—23
Tipo de evento Informativo Reuniéon Capacitacion Induccién Informe
Gerencial Contable Calidad Operaciones
Tipo de Capacitacion
Seguridad y Salud en el Trabajo Gestion Humana
Lugar
Motivo del evento
Fecha Hora deinicio Horade finalizacién |
Responsable de la actividad
Facilitador | Interna | X |Externa |
Asistentes
N° Nombres y Apellido Cargo Firma

Elabor6:

German Stiven Osorio Perdomo

Aprob6:
Carolina Sdnchez Naranjo

CARGO: Director de Gestion Humana - SST

CARGO: Calidad




Presupuesto:

Presupuesto Implementacién Plan de induccién Entrenamiento y Capacitacion -

Restaurante Ganso y Castor SAS 2023

Acciones para

Recursos Tiem
alcanzar los Responsables € . ° Cargos requeridos |.ao Valor
objetivos requeridos requerido
Fase 1: Preparacion, Evaluacion y Analisis
Investigador Director Administrativo 20 S 566,133
Principal Acceso a bases de
o Equipo datos, . )
Revisidn de literatura de bibliotecas AS|ster|1_|te de Gestion 30 S 393,928
. ¢ umana
Invc-?%tlga internet.
cién
o d Director Administrativo 30 S 849,199
Equipo ( ’e Aswteﬁtfrgaenbaestlon 50 s 656,546
evaluacién,
Identificacién de areas Equipo de accesoa
afectadas Evaluacién registrosy Director Operativo 30 S 748,463
procesos
internos.
Estimacién del impacto Equipo de . ' Director Administrativo 20 S 566,133
econémico Evaluacion Datos Financieros|  ayxiliar Contable 30 $ 394,358
- Equipo de Informacion Director Administrativo 20 $ 566,133
Evaluacién de costos y Evaluacién | financiera, andlisis de
beneficios Financiera | costos y beneficios. Auxiliar Contable 30 $ 394,358
otal Gasto de personal Fase 1: Preparacion, Evaluacion y Analisis S 5,135,250
Fase 2: Diseno e Implementacion del programa
Compra de Software de Compra
o Formacién y seguimiento Equipo $ 8,200,000
Disefio del Director Administrativo 80 S 2,264,531
programa de Equino d H entas d
uipo de erramientas de B
' y qD.P S e cner m?gétaelsentante 50 S 3,330,899
induccién, Iseno de Iseno de Lideres de Servicio 120 S 1,296,381
entrenamiento, Programa cursos.
Lideres de cocina 120 S 1,296,381
capacitacion Técnico en Sistemas 80 S 756,905
Personal de Director Administrativo 50 S 1,415,332
Equipo de o Director Operativo 30 S 748,463
Implementacion del Disefio del capacitacion,
programa material de
Programa Lideres de Servicio 120 $ 1,296,381
capacitacion.
Total Gasto Fase 2: Diseno e Implementacion del programa S 20,605,273
Fase 3: Evaluacion de Resultados y Conclusiones
] Herramientas de Director Administrativo 25 S 707,666
Equipo de L, Director Operativo 25 S 623,719
- evaluacion,
y Evaluacién
Evaluacién de de encuestas, personal , .
resultados d Lideres de Servicio 100 $ 1,080,317
Resultados e
evaluacion.
Anilisis de Equipo de
q p R Software de analisis,
resultados y Analisis y
recomendacio Coordinador del personalde | Anglisis del Software 100 $ 3,489,362
nes Proyecto analisis.
Total Gasto Fase 3: Evaluacion de Resultados y Conclusiones S 5,901,064
TOIALGAS E OVECTO $ 31,641,588
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