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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como finalidad analizar el proceso de Induccion
del departamento de Fiscalizacion del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT). Para el desarrollo de la
investigacion fueron aplicadas técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
como: observacion directa, revision documental, y entrevista estructurada
aplicada a 19 Fiscales y 01 Coordinador de area de la institucion. El analisis de
las técnicas de recoleccidon de datos arroj6é que la induccién que se brinda a los
trabajadores al momento de su ingreso a la Organizacion, que es muy
ambiguo, lo cual genera inseguridad, los obliga a aprender del dia a dia y los
lleva a cometer errores involuntarios.

Palabras claves: Induccién, seleccion de personal, Gerencia de Recursos
Humanos, induccion.
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INTRODUCCION

Una vez seleccionado el personal idéneo para un determinado puesto, se
inicia el proceso de induccion o capacitacién del nuevo empleado. La induccién
es el proceso por medio del cual se proporciona al nuevo miembro de la
organizacion, la informacién basica que le permita integrarse rapidamente al

lugar de trabajo.

Es necesario que la induccion incluya los valores de la organizacion, la
mision, la vision, los objetivos, las politicas, horarios de trabajo, dias de pago,
entre otros aspectos que ayuden al trabajador a conocer el ambiente en el que

se desenvolvera.

Con el proceso de induccion la empresa busca que el nuevo empleado
adopte las pautas de conducta que rigen en ella y asuma actitudes favorables
hacia las politicas y los niveles de relaciéon entre los jefes y los grupos y/o

equipos de trabajo.

Del mismo modo, el trabajador comprende y acepta los valores y las

normas que se postulan en una organizacion.

El proceso de induccion debe ser visto como una inversién que permitira
alcanzar los objetivos organizacionales y garantizara el rendimiento del

trabajador.
El siguiente trabajo de investigacion esta compuesto por seis (06)
capitulos, los cuales se definen de la siguiente manera:
e Capitulo I: El problema y sus generalidades
e Capitulo II: Marco Tedrico

e Capitulo Ill: Marco Metodoldgico



e Capitulo IV: Andlisis e interpretacion de los resultados
e Capitulo V: Conclusiones

e Capitulo VI: Recomendaciones para un Programa de induccion



CAPITULO |

EL PROBLEMA'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el mundo laboral, es comun encontrar organizaciones que realizan el
trabajo de ingreso de personal sin ofrecer una induccion, ni una adecuada
capacitacion que favorezca la integracion répida y efectiva del nuevo

empleado.

Al personal de una organizacién, bien sea 0 no de nuevo ingreso, no
conviene dejarsele a la deriva para que se adapte a su nuevo trabajo a medida
que se le presenten las dificultades, por el contrario se le debe brindar todo el
apoyo, ademas de la informacién necesaria para que cumpla con su trabajo y
responsabilidades asignadas a fin de que sienta satisfaccion por los resultados

logrados.

La induccion y la bienvenida, comienzan desde el momento en que el
nuevo candidato entrega la solicitud y se le proporciona informacion sobre la
vacante que se pretende cubrir, normalmente se considera terminada cuando
el empleado ha tenido suficiente tiempo para comprender e internalizar la
informacion requerida, aplicando con un grado razonable lo que ha estado
aprendiendo. Sin embargo, uno de los aspectos mas delicados del proceso de
induccién tiene lugar el primer dia de labores, evento que por lo general, queda

guardado en la memoria.

En la aplicacion de un programa de induccion se pueden presentar
algunos inconvenientes que no permiten el buen desarrollo del mismo, tales

como.



e Desconocimiento por parte de los directivos acerca de los beneficios que

ofrece un programa de induccion.

e Poca colaboracion por parte de los demés integrantes del grupo hacia los

nuevos trabajadores.

¢ Desinterés del jefe inmediato por logar una integracion afectiva.

Sin duda, no sélo las organizaciones escogen a su personal, las personas
también eligen las organizaciones en las que quieren trabajar. Debido a esto,
las organizaciones deben ofrecer a sus empleados buenos planes de
desarrollo, capacitacion e induccién para asi atraer mas personas. Para esto,
deben contar con personal suficientemente capacitado para impartir los

conocimientos y el apoyo necesarios para realizar su trabajo.

Por lo general, las organizaciones realizan un proceso de induccién rapido
en cual solo le indican al trabajador cual sera el sitio de trabajo que les
corresponde y las labores que deberéa realizar, esto con el interés de que el

nuevo empleado comience a trabajar de inmediato.

Sin embargo, es sumamente importante que el nuevo empleado reciba
instrucciones claras, sencillas, completas e inteligentes sobre lo que se espera

gue haga, como se hace y la manera en que sera evaluado.

Durante la realizacion de las pasantias profesionales en el SENIAT,
Sector de Tributos Internos Maturin, en el periodo Marzo — Mayo de 2009, se
pudo conocer que al personal de nuevo ingreso no se le brinda el debido
proceso de induccion, lo cual dificulta la realizacioén de sus labores.

Por lo antes expuesto, surge la necesidad de analizar el proceso de

induccién en el Departamento de Fiscalizacion del SENIAT para sugerir o re



direccionar un programa acorde con las necesidades actuales del
Departamento que les permita realizar de manera correcta sus labores y

ademas les brinde una sensacion de confianza sobre lo que hacen.

1.2. JUSTIFICACION

Las personas son el capital mas valioso que pueda tener toda
organizacion, debido a que son quienes la hacen funcionar y triunfar, ya que
poseen una serie de conocimientos, caracteristicas y habilidades que los
ayudan a lograr las metas u objetivos propuestos. Por lo tanto, merecen recibir
toda la atencion y colaboracién posible por parte de los directivos de ésas

organizaciones para que juntos puedan lograr los objetivos organizacionales.

Este trabajo busca mostrar la importancia que posee la induccién para el
personal que ingresa a una organizacion, cualquiera que sea su naturaleza.
Por esto, significa un aporte al SENIAT que podria ser utilizado como

herramienta para redireccionar el proceso induccion.

Finalmente, esta investigacion representa un requisito para optar al titulo

de Licenciada en Gerencia de Recursos Humanos.

Por todo lo antes expuesto, se impone el andlisis de la induccién recibida,
como soporte para la posterior elaboraciéon de un programa, conforme con las

necesidades particulares del SENIAT

1.3. DELIMITACION

Este trabajo esta orientado al analisis del proceso de induccion segun la
percepcion de los trabajadores del Departamento de Fiscalizacion del Servicio

Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT).



La presente investigacion se realizé en el Departamento de Fiscalizacion
del SENIAT, ubicado en el Centro Comercial La Cascada, Torre Profesional
Planta Baja, Carretera Nacional Via el Sur en la Ciudad de Maturin, Municipio
Maturin del Estado Monagas -2010.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Analizar el proceso de Induccién que se lleva a cabo en el Servicio
Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria, Maturin -2010.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Conocer la percepcion del personal del Departamento de Fiscalizacion

respecto al proceso de induccion recibido en el SENIAT.

¢ Identificar las actividades y el periodo de aplicacion del programa de

induccion.

e Indagar sobre los aspectos especificos del cargo y las condiciones

laborales para los trabajadores del SENIAT



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Entre las investigaciones que anteceden el presente trabajo destacan:

e Galvis y Pérez (2007) en su investigacion “Analisis del Proceso de
Induccién aplicado a los empleados de nuevo ingreso de la empresa

Servicios Halliburton de Venezuela, S.A.” concluyen:

El programa de induccion aplicado en la empresa Servicios Halliburton de
Venezuela S.A carece de informacion suficiente que cubra con los aspectos
que requiere conocer el empleado en su puesto de trabajo y en la organizacion

en general.

De acuerdo a esta situaciéon, es importante resaltar que toda empresa
debe contar con un programa de induccion lo suficientemente completo como
para que el nuevo trabajador comprenda todos los aspectos, lineamientos y

politicas que rigen en la organizacion.

Los programas de induccion deben contener informacién relacionada con:
las funciones a desempeiiar, la manera de hacerlo, a quién cebe rendir
cuentas, mision y vision de la organizacién, normas y procedimientos de
seguridad, importancia de las actividades realizadas, entre otros aspectos de

igual importancia.

e Brito (2007) en su trabajo, “Lineamientos para mejorar el proceso de
induccion del personal que labora en el Instituto Nacional de Cooperacion
Educativa (INCE)". Concluye:



El Instituto Nacional de Cooperacion educativa (INCE) Maturin, no cuenta
con lineamientos sobre la induccion que permitan la adaptacion del empleado a

la organizacion y la incorporacion efectiva a nuevos cargos.

Con respecto a este caso, se puede decir que algunas empresas parecen
no haber comprendido la importancia de contar con un programa de induccion
que le brinde al nuevo trabajador los conocimientos relacionados con la

organizacion y ademas le permita adaptarse a ella sin complicaciones.

e Marfisi (2008) en su trabajo de investigacion “ Lineamientos para mejorar
el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso del departamento
Administrativo del Hospital Central Dr. Manuel Nufiez Tovar Maturin,

concluye:

En el proceso de induccion que se lleva a cabo en el departamento
administrativo del Hospital Central “Dr. Manuel Nufiez Tovar’” no se le da
importancia a las etapas de induccion inicial, general y de evaluacion, por tal

razén se considera que el mismo presenta limitaciones o carencias.

Las etapas del proceso de induccién deben cumplirse en su totalidad,
cada una tiene su grado de importancia. Se debe empezar primero con
aspectos como: la estructura de la empresa, misién, vision, historia, objetivos,
horarios de trabajo y descanso, dias de pago, beneficios, reglamento interno,
politicas, entre otros. Luego se da paso a la presentacion del supervisor
inmediato, se debe facilitar el manual descriptivo del cargo, incidencia de su
labor en los objetivos de la empresa.

Una vez culminadas las etapas anteriores, se debe realizar un proceso de
evaluacion que permita determinar si el trabajador comprendié cada uno de los
puntos y si la persona encargada de llevar a cabo el proceso fue lo

suficientemente clara.



2.2 RESENA INSTITUCIONAL

2.2.1 Ubicacién

El Sector de Tributos Internos del SENIAT Maturin, estd ubicado en la
planta baja de la torre profesional del Centro Comercial La Cascada, Via

nacional el Sur. Maturin, Monagas.

2.2.2 Antecedentes de Creacion del Servicio Nacional Integrado de
Administracién Aduaneray Tributaria

El 21 de mayo de 1993 se crea Aduanas de Venezuela Servicio
Auténomo (AVSA), como organismo sin personalidad juridica, mediante
Decreto Presidencial 2.937 de esa misma fecha, publicado en Gaceta Oficial N°
35.216 del 21 de mayo de 1993 sustituye en ese momento a la Direccion

General Sectorial de Aduanas del Ministerio de Hacienda.

El 23 de marzo de 1994 fue creado del Servicio Nacional de
Administracion Tributaria (SENAT), como servicio autbnomo sin personalidad
juridica, segun Gaceta Oficial N° 35.427 del 23 de marzo de 1994. Esta
dependencia sustituye a la Direccion General Sectorial de Rentas del Ministerio

de Hacienda.

El 10 de agosto de 1994 se fusionan Aduanas de Venezuela, Servicio
Auténomo (AVSA) y el Servicio Nacional de Administracion Tributaria (SENAT)
para dar paso a la creacion del Servicio Nacional Integrado de Administracion
Tributaria (SENIAT), segun decreto presidencial N° 310 de fecha 10 de agosto
de 1994, publicado en la Gaceta N° 35.525 de fecha 16 de agosto de 1994.

El 1° de julio de 1994, entr6 en vigencia la Reforma Tributaria

instrumentada por el ejecutivo nacional con fundamento en la Ley Habilitante
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de fecha 14 de abril de 1994, publicada en Gaceta Oficial N° 35.442 del 18 de
abril de 1994. El proceso de fusion fue concebido como un proyecto de
modernizacion orientado hacia un gran servicio de informacion con objetivos de
incrementar la recaudacion, actualizar la estructura tributaria nacional y

fomentar el cumplimiento voluntario de las obligaciones de los contribuyentes.

2.2.3 Misién del SENIAT

La misién del SENIAT es fortalecer su capital humano de acuerdo con los
requerimientos del Sistema de Administracion Aduanera y Tributaria
Venezolano, mediante un proceso de educacion continua y mejoramiento
profesional; fundamentado en el desarrollo del funcionario como recurso

principal para el logro de los objetivos institucionales.

2.2.4 Vision del SENIAT

El SENIAT tiene como vision, convertirse en soporte educativo esencial
para el desarrollo profesional e integral del talento humano y en agente de
cambio fundamental, reconocido por su alto nivel de profesionalismo y por su

aporte al logro de la institucion.

2.2.5 Principios

e Transparencia
¢ Eficiencia
e Eficacia

¢ Rendicion de Cuentas
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2.2.6 Valores Institucionales

e Solidaridad

e Honestidad

e Corresponsabilidad Social
e Respeto

e Lealtad

e Equidad

e Justicia

e I|gualdad

e Bien Comun

e El ser social colectivo

2.2.7 Departamento de Fiscalizacion

2.2.7.1 Objetivos

Su principal objetivo es realizar las fiscalizaciones correspondientes de
acuerdo a las providencias administrativas emitidas por la superintendencia

nacional.

2.3 BASES TEORICAS

2.3.1 La Induccién

El proceso de induccién es la parte mas importante en cuanto a la entrada
de un nuevo empleado a la organizacion y se da a través de un intercambio de
informacion relacionada con el trabajo que debera realizar el nuevo trabajador,

tales como deberes, responsabilidades, ubicacion del puesto, normas, reglas y
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politicas de la empresa, entre otros. Una vez seleccionada la persona para
realizar un trabajo, necesita constante crecimiento y desarrollo tanto de sus
habilidades como de sus conocimientos que le permitirAn adaptarse facilmente

a la organizacion brindandole confianza hacia la empresa.

La induccién es componente del proceso de socializacién del nuevo
empleado con la empresa. La socializacion es el proceso por medio del cual el
empleado empieza a comprender y aceptar las actitudes prevalentes, los
valores, las normas, los criterios y patrones de comportamiento que se postulan
en la organizacion y sus departamentos. Con relacibn a lo expuesto,
Chiavenato (2002) afirma que: La socializacion organizacional, es la manera
como la organizacion recibe a los nuevos empleados y los integra a su cultura,
a su contexto y a su sistema para que se comporten de acuerdo con las

expectativas de la organizacion. (pag. 151)

2.3.2 Importancia de la Induccion

Los programas de induccién en las empresas son de suma importancia
porque ayudan al nuevo trabajador a su adaptacién en la misma, disminuye la
gran tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo empleado, ya que tiende
a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad durante sus primeros dias

en la organizacion.

Los programas de induccion constituyen un efectivo instrumento de
socializacion, dado que la mayoria de los recién llegados experimentan un
intenso deseo de ser aceptado, casi todos intentan adoptar las pautas de
conducta que rigen en la organizacion. (Werther/Davis. 2008, Pag. 230).


http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/�
http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion�
http://www.monografias.com/trabajos/inseguridad/inseguridad.shtml�
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El proceso de induccién tiene como finalidad que el trabajador de nuevo
ingreso identifique a la organizacion como un sistema dindmico en permanente

evolucion.

Si bien es cierto que el nuevo trabajador no internaliza todos los aspectos
del proceso de induccién el mismo dia de su ingreso, este proceso logra
desprenderlo de viejas costumbres y lo ayuda a amoldarse a las normas de la
organizacién, de igual manera el nuevo miembro influye de cierto modo en su

superior inmediato para crear una relacion de trabajo satisfactoria.

La importancia de la induccion radica en que es un proceso de
aprendizaje reciproco entre el nuevo empleado y el nuevo grupo de trabajo que
busca la afinidad entre cada una de sus partes: personas-puesto, proceso de

trabajo y entorno laboral.

2.3.3 Etapas del Proceso de Induccién
Un proceso de induccién debe contener tres (03) etapas basicas:
e Primera etapa: Induccion general

e Segunda etapa: Induccién especifica

e Tercera etapa: Evaluacion y seguimiento
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2.3.3.1 Primera Etapa

Induccion general.

En esta etapa, se debe brindar toda la informacion general de la empresa
que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo

considerando la organizacibn como un sistema.

En este ciclo, se debera presentar, entre otros la siguiente informacion:

e Estructura (organigrama) general de la compafia, historia, mision, vision,
valores corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y

dimensién o tamafio de la empresa.
¢ Presentacion de video institucional y charla motivacional.

e Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que
atiende y su contribucién a la sociedad.

e Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacién y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias

de pago, de descanso y vacaciones entre otros).

e Programas de desarrollo y promocion general del personal dentro de la

organizacion.
e Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo.

e Los sistemas de retribucion, reglamentos, régimen disciplinario y otros

aspectos de interés institucional, que sean pertinentes para el caso.

e Varios (Vigilancia y seguridad interna, dotacion general, ubicacion de

bafos, comedor y vestieres, salidas de emergencia y otros).
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¢ Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccién de la empresa con
la salud, la seguridad, y capacitacion general en salud ocupacional y

seguridad industrial.

2.3.3.2 Segunda Etapa

Induccion especifica.

En esta etapa, se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a
desarrollar dentro de la compafia, profundizando en todo aspecto relevante del

cargo.

Esta etapa, generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo,
quien realizard la presentaciéon del Jefe inmediato, de los compafieros de
trabajo y de las personas claves de las distintas areas. Entre otros, se debera

presentar la siguiente informacion:

¢ Eltipo de entrenamiento que recibira en su oficio: breve informacion sobre
la forma en que sera entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos
del plan.

e Estructura (organigrama) especifica, y ubicacion de su cargo y de todas
las personas con las que debe interactuar.

e Diagrama de flujo de generacion o produccién de los productos y
subproductos o0 servicios, las maquinarias, equipos, instalaciones,
herramientas y materiales disponibles. En lo posible, hacer un recorrido

por el lugar de trabajo.

e La incidencia que tiene el area en que trabajara con relaciéon a todo el
resto del proceso, cuales son los clientes internos y externos con los que

tendra relaciones.
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El manual de funciones para el cargo a desarrollar, en este se definen con la
mayor claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones
especificas del cargo a desempefiar incluyendo su ubicacién dentro del
organigrama y del proceso productivo, sus relaciones e interacciones con
otras éareas Yy dependencias, los planes de contingencias, los

procedimientos para obtener ayuda de terceros.

El sistema de turnos de produccion, las rotaciones y los permisos: es
necesario que se le comunique lo relativo a horarios de trabajo,
alimentacion, pausas, permisos para ausentarse del puesto de trabajo,

cual es el sistema de rotacion de los turnos.

El panorama especifico de factores de riesgo, de acuerdo a la seccion o
puesto de trabajo y el mapa de riesgos de la empresa:
Los estandares o normas de seguridad por oficio: es recomendable
entregar una copia de los estandares y procedimientos seguros que el
trabajador debe poner en practica en su puesto de trabajo. Esta

informacion le servird al empleado como material de consulta

Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo
de la salud ocupacional.

Mecanismo y proceso para la dotacion de ropas de labor, uso de los
roperos o vestideros, y la reglamentacion y procedimientos establecidos

para su empleo.

Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: las principales
finalidades de este espacio son las de lograr que se mejore el registro de
los reportes de accidente de trabajo y que se disminuyan las posibilidades
de agravamiento o complicacion de lesiones aparentemente leves, que

resultan como consecuencia de estos siniestros.

Procedimientos béasicos de emergencia: todo personal dirigente debe

cerciorarse de que en la etapa de induccién, el trabajador conozca las
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emergencias mas comunes que se pueden presentar, las salidas y vias de
evacuacion, la ubicacion de los extintores y otros aspectos generales que la
empresa considere conveniente tratar en éste momento, de acuerdo a la clase

de riesgo de su actividad econdmica.

2.3.3.3 Tercera Etapa

Evaluacion y seguimiento.

Una vez culminado el proceso de induccién, y antes de terminar o durante
el periodo de entrenamiento y/o de prueba, el personal dirigente del cargo debe
realizar una evaluacion para identificar cuales de los puntos claves de la
induccién, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin
de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (reinduccion,

refuerzos y otros)

Esta evaluacién se debe hacer, con base en los documentos de registro
donde consta que se recibio la capacitacion por parte del trabajador.

En esta etapa, es recomendable, realizar evaluaciones periddicas de
algunos cargos y funciones especificas segun criterios propios de cada
empresa, ya que en el dia a dia de la labores u ocupaciones, los procesos
pasan a realizarse de forma mecanica, lo cual puede ser causal de errores de

proceso, dafos de maquinaria y hasta de promotores de riesgos o accidentes.

Para sintetizar, el proceso de induccion es un sistema dinamico en
constante evolucion, de intercambio de informacion entre el supervisor y el

empleado, el cual se puede representar de la siguiente manera:
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INDUCCION GENERAL INDUCCION ESPECIFICA

EVALUACION Y
SFGHIMIFNTO

El proceso de induccion es continuo, en el que se consideran ciertas

fases o etapas y en el cual la evaluacion debe ser repetitiva o continua.

2.3.4 Ventajas del Programa de Induccion u Orientacion

El programa de orientacion brinda al nuevo empleado la confianza para su

buen desenvolvimiento en la organizacion.

Chiavenato (2002) sefiala que el programa de orientacion busca alcanzar
los siguientes objetivos:

¢ Reducir la ansiedad de las personas: esta, generalmente es provocada
por el temor que siente el trabajador de fracasar en el trabajo.

¢ Reducir la rotacion: la rotacion es mas elevada durante el periodo inicial
del trabajo, por el hecho de que los nuevos empleados se sienten

ineficientes.

e Economizar tiempo: cuando los colegas y el supervisor los ayudan de

manera integral y coherente, se integran mejor y con mas rapidez.
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e Desarrollar expectativas realistas: a través del programa de orientacion el
empleado sabe qué se espera de él y cuales son los valores deseados

por la organizacion (pag. 158).

2.4 TIPOS DE SOCIALIZACION

Para Chiavenato (2002), el proceso de induccion puede ser:

2.4.1 Formal o Informal

En este caso, el nuevo empleado es segregado y diferenciado para hacer

explicito su papel de novato, aunque se formaliza la socializacion.
2.4.2 Individual o Colectivo

Los nuevos miembros pueden socializarse individualmente o agruparse a

través de un conjunto idéntico de experiencias.
2.4.3 Seriado o Aleatorio

La socializacién seriada utiliza papeles que entrenan y estimulan al nuevo
empleado, mientras que la socializacion aleatoria no utiliza papeles, y los

nuevos empleados deben actuar por su propia cuenta.

2.4.4 Uniforme o Variable

El programa fijo establece fases estandarizadas de transicion de la etapa
de aspirante a la etapa de empleado, se realiza espontdneamente sin estar

sujeto a procedimientos aleatorios.
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2.4.5 Refuerzo o Eliminacién

La socializacion por refuerzo confirma y apoya ciertas cualidades y
calificaciones del empleado nuevo, mientras que la socializacion por
eliminacion intenta eliminar o neutralizar ciertas caracteristicas indeseables del

reclutamiento y adaptarlo al nuevo papel que va a desempeiiar. (Pag. 152)

2.5 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

2.5.1. Evaluacion: En el ambito formativo, hace referencia tanto a la
evaluacion individual de los conocimientos, habilidades y competencias de un
individuo y su variacion en el tiempo como a la valoraciébn de programas
formativos o de otra naturaleza en su totalidad. (Diccionario de Recursos
Humanos, Organizacién y Direccién. 1999)

2.5.2. Inducir: Lograr por diversos medios que alguien realice determinada

accion. (Diccionario Enciclopédico Larousse)

2.5.3. Orientacion Profesional: Accion con caracter de consultoria
orientada hacia el disefio de la carrera profesional de un individuo con el
objetivo de aumentar las garantias personales y organizacionales en el caso de
gue se lleve a cabo en la propia compafia. (Diccionario de Recursos Humanos,
Organizacion y Direccion. 1999)

2.5.4. Programa: Presentacion, esquema, boceto, (Diccionario océano)

2.5.5. Reclutamiento: Fase previa al proceso de seleccion que consiste en

reunir un numero importante de candidatos lo mas ajustados posible al perfil



21

deseado para iniciar el proceso de seleccion propiamente dicho. (Diccionario

de Recursos Humanos, Organizacion y Direccion. 1999)

2.5.6. Seleccidn: Proceso mediante el cual se buscan, eligen e incorporan
nuevos individuos-trabajadores a una organizacion. (Diccionario de Recursos

Humanos, Organizacién y Direccién. 1999)

2.5.7. Socializacion: puede entenderse como el proceso por cuyo medio la
persona humana aprende e interioriza en el transcurso de su vida los
elementos socio-culturales de su medio ambiente, los integra a la estructura de
su personalidad bajo la influencia de experiencias y agentes sociales
significativos y se adapta asi al entorno social en cuyo seno debe vivir.

(Diccionario de Recursos Humanos, Organizacion y Direccidn. 1999).



CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo al disefio o estrategia, la presente investigacion es de campo
por cuanto se recolectaron los datos directamente de la realidad donde ocurren
los hechos, sin manipular ni controlar las variables. En este caso, la
investigadora se dirigio al SENIAT, para aplicar entrevista estructurada a la

poblacién objeto de estudio, los integrantes del Departamento de Fiscalizacion.
El manual de la UPEL (2003) describe la investigacion de campo como:

El andlisis sistematico de problemas en la realidad con el propdsito
bien de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y factores
constituyentes, explicar sus causas y efectos o predecir su
ocurrencia, haciendo uso de métodos caracteristicos de cualquiera
de los paradigmas o enfoques de investigacién conocidos o en
desarrollo. Los datos de interés son recogidos en forma directa de la
realidad; en este sentido se trata de investigaciones a partir de datos
originales o primarios. (Pag. 14).

3.2 NIVEL DE LA INVESTIGACION

El nivel de ésta investigacion es descriptivo. Las investigaciones
descriptivas consisten fundamentalmente en caracterizar un fenémeno o
situacién concreta, indicando sus rasgos mas peculiares o diferenciadores. En
este caso, se analizan y caracterizan las variables implicitas en los objetivos de

la investigacion los cuales son:

e Analizar el proceso de Induccion que se lleva a cabo en el Servicio

Nacional de Administracion Aduanera y Tributaria, Maturin -2010.
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e Conocer la percepcién del personal del Departamento de Fiscalizacion

respecto al proceso de induccién recibido en el SENIAT.

¢ Identificar las actividades y el periodo de aplicacion del programa de

induccion.

e Indagar sobre los aspectos especificos del cargo y las condiciones

laborales para los trabajadores del SENIAT.

3.3 UNIVERSO O POBLACION

Es el conjunto finito o infinito de personas, casos o0 elementos que

presentan caracteristicas comunes.

En el caso particular de ésta investigacion, el estudio estuvo enfocado en

los trabajadores del Departamento de Fiscalizacion del SENIAT Maturin, cuya

poblacion asciende a veinte (20) personas, de las cuales diecinueve (19) son

fiscales y un (01) coordinador de Departamento, obteniendo respuesta en una

oportunidad solo de tres (03) fiscales y posteriormente de siete (07).

Cargo Numero Tasa de
respuestas
Coordinador 01 0
Fiscales Tributarios 19 07
Total 20 07
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3.4 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Para obtener los datos que ayudaron a realizar la investigacion se aplico

una entrevista estructurada.

La entrevista estructurada se caracteriza por estar rigidamente
estandarizada, se plantean idénticas preguntas y en el mismo orden a cada
uno de los participantes, quienes deben escoger la respuesta entre dos, tres o

mas alternativas que se les ofrecen.

Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma verbal, a
través de preguntas que propone el analista. Quienes responden pueden ser
gerentes o empleados, los cuales son usuarios actuales del sistema existente,
usuarios potenciales del sistema propuesto o aquellos que proporcionaran

datos o seran afectados por la aplicacion propuesta.

Dentro de una organizacion, la entrevista es la técnica mas significativa y

productiva de que dispone el analista para recabar datos.

En otras palabras, la entrevista es un intercambio de informacién que se
efectia cara a cara. Es un canal de comunicacion entre el analista y la
organizacién; sirve para obtener informacion acerca de las necesidades y la
manera de satisfacerlas, asi como consejo y comprension por parte del usuario

para toda idea o0 método nuevo.
3.5 PROCEDIMIENTO

Los datos obtenidos fueron procesados de forma manual. La informacion
obtenida se tabulé de acuerdo a los parametros generales Unicos para todos

los datos y fue reflejada en cuadros.

A partir de la informacion obtenida se realiz6 un analisis cuantitativo y

cualitativo de los resultados arrojados por la investigacion.


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml�
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http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml�

CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

CUADRO 01 Distribucion Absoluta y Porcentual sobre la Opinion de
los Fiscales del SENIAT con Relacion al Proceso de Induccién

OPINION F.A F%

El proceso de induccion es muy superficial y el 01 5
tiempo de aplicacién es muy escaso e influye muy poco
en el desempefo del empleado, llevandolos a aprender
sobre la marcha y a medida que comprenden lo

importante de la funcion que desempefan.

El proceso de induccién fue muy corto, sin 01 5

embargo ha sido mejorado con el paso del tiempo.

En afios anteriores el proceso de induccién se 01 5
realizaba de manera satisfactoria, efectiva y a beneficio
del nuevo ingreso, no obstante, en la actualidad el
proceso de induccion ha desmejorado y no se lleva a

cabo de forma permanente ni en forma efectiva.

No respondieron 17 85

TOTAL 20 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010

Con respecto a este punto, sélo se obtuvo respuesta de tres (03) fiscales,
los cuales representan el 15% de la poblacién, coincidiendo todos en que el
proceso de induccién recibido es muy vago, consideran que la actividad no se

lleva como deberia, por lo tanto esta funcion deberia ser asignada al personal
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que cumpla con el proceso y que posea las caracteristicas adecuadas para tal

fin.

El 85% restante de la poblacion no estuvo de acuerdo en que se le
realizara la entrevista, la razon expuesta fue la falta de tiempo y la cantidad de

trabajo acumulado.

Todos los empleados de una empresa, sobre todo los de nuevo ingreso,
necesitan recibir induccion u orientacion sobre las nuevas responsabilidades
que estd adquiriendo y esta orientacion debe estar a cargo de una persona
instruida para ello, de lo contrario se crearan en el trabajador ciertas dudas que

esta persona no sabra como aclarar.

En su opinion es prioritario que se retome este proceso para bien del
colectivo laboral y para la misma institucion y que ademas se tomen en cuenta
todos los aspectos del proceso para garantizar al nuevo ingreso una induccion

con resultados favorables.

Algunas empresas parecen no haber comprendido la importancia que
tiene el proceso de induccién para sus trabajadores, sobre todo para los de
nuevo ingreso. El talento humano es la pieza mas importante de toda empresa
y por lo tanto debe brindarsele todo el apoyo necesario para que realice su

trabajo de manera satisfactoria
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CUADRO 02 Distribucién Absoluta y Porcentual con Respecto a los
Elementos Tomados en Consideracién en el Proceso de Induccidén

General

ALTERNATIVAS F.A F %
Palabras de Bienvenida 6 20
Organigrama General 3 10
Historia 2 6.68
Mision 1 3.33
Vision 1 3.33
Recorrido por las instalaciones 4 13.33
Horario de trabajo 7 23.33
Beneficios 5 16.67
Politicas 1 3.33
TOTAL 30 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010

La induccién general le permite al trabajador conocer el ambiente en el

que va a realizar sus labores, asi como también sembrarle sentido de

pertenencia con la organizacion, con esto se logra que el trabajador se sienta

seguro de su puesto de trabajo y realice sus actividades de manera correcta.

En este aspecto se puede apreciar que la opcion con mayor aplicabilidad

fue el horario de trabajo representado por el 23.33%, seguido de las palabras

de bienvenida con un 20% y luego beneficios con el 16.67%, es de notar que
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de los fiscales que respondieron la entrevista sélo tres (03), es decir, el 10%
conocen la ubicacion de su puesto en el organigrama general de la
organizacion, los puntos como historia, mision, vision y politicas se ubican en

los dltimos lugares con porcentajes de 6.68 y 3.33% respectivamente.

Los aspectos como vacaciones, periodos de evaluacion, entre otros no
son considerados sino hasta el momento que sea necesario. Cabe mencionar,
gue si bien estos no son los aspectos mas importantes en esta etapa, tienen un
gran significado para el trabajador ya que este necesita organizar su tiempo
para la recreacién y esparcimiento, ademas de estar preparado para su

evaluacion.

Es de suma importancia que en el proceso de induccién general se tomen
en cuenta todos los aspectos antes mencionados, debido a que asi el
trabajador conoce desde el principio las normas, politicas y procedimientos de

la empresa y se adapta a ellas sin ningun problema.
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CUADRO 03 Distribucion Absoluta y Porcentual en Relacion a los
Aspectos Cumplidos Durante la Induccién Especifica

ALTERNATIVAS F.A F.%
Cargo a ocupar 07 17.94
Descripcién de cargo 03 7.69
Presentacion del 07 17.94

supervisor inmediato

Presentacion de los 07 17.94
comparnieros de trabajo

Relacion del cargo con 01 2.56
otras areas

Reglamentos y 01 2.56
procedimientos

No respondieron 13 33.37

TOTAL 39 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010.

En la segunda etapa del proceso de induccién, se debe profundizar tanto
como sea posible todos los aspectos inherentes al cargo a ocupar, qué, como,
por qué y para qué realizar una actividad, son interrogantes que deben quedar

suficientemente claras al nuevo empleado.

En cuanto a los aspectos relacionados con la induccién especifica se
pudo notar que los mas relevantes corresponden al cargo a ocupatr,

presentacion del supervisor inmediato y de los compafieros de trabajo con un
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17.94%. Un aspecto tan importante como lo es la descripcién del cargo no es

tomada en cuenta en este punto.

Es importante que el trabajador tenga conocimiento de la relacion que
tiene su trabajo con las demas areas de la organizacion, esto con el fin de que
internalice la importancia del mismo y lo realice de manera correcta. De igual
manera, conocer los reglamentos y procedimientos permitira al trabajador

cumplir con cada una de las exigencias del cargo.

Sin duda, es importante que se tome en cuenta todos los aspectos de la
induccién especifica para evitar que el trabajador aprenda sus funciones a
medida que pasa el tiempo u observando a sus comparieros y pueda adoptar
maneras que le faciliten la realizacién de su trabajo, siempre siguiendo las

pautas establecidas por la empresa.
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CUADRO 04 Distribucion Absoluta y Porcentual Referente a la
Informacion Recibida Sobre el Proceso de Evaluaciéon y Seguimiento
del Nuevo Empleado

INDICADORES F.A F%
Si 01 5
No 06 30
No respondi6 13 65
TOTAL 20 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010

Una vez aplicadas las dos primeras etapas se debe proceder a evaluar al
nuevo trabajador con el fin de verificar que toda la informacion que se le
suministré le haya quedado lo suficientemente clara o para saber si debe
repetirse algun punto, ademas de aclarar todas las dudas que existan tanto en
el trabajador como en la persona responsable de aplicar la induccién. Luego de
esto se le debe hacer un seguimiento al nuevo miembro de la organizacion

para saber como ha evolucionado en la realizacion de sus labores.

Del total de siete (07) Fiscales que respondieron la entrevista sélo uno

(01) recibi6 informacién sobre el proceso de evaluacion representando el 5%.

Es importante que durante el periodo de prueba del trabajador, es decir,
durante los tres (03) primeros meses, se realice una evaluacion constante para
verificar que se seleccioné a la persona correcta para ocupar el cargo asi como
también que el proceso de induccion ha sido exitoso.

Una vez superado el periodo de prueba se debe establecer el lapso de

aplicacion del proceso de evaluacion de desempefio, que puede ser trimestral,
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semestral, anual o como lo crea conveniente la persona encargada de realizar

el mismo.

CUADRO 05 Representacion Absoluta y Porcentual Sobre
Informacion Recibida Respecto a las Competencias, Habilidades y
Destrezas Deseables en un Trabajador del SENIAT

INDICADORES F.A F%
Si 03 15
No 04 20
No respondi6 13 65
TOTAL 20 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010

El perfil de cargo indica cuales son los conocimientos, habilidades,
destrezas, entre otros, que debe poseer una persona para ocuparlo. Es
importante conocer todas estas caracteristicas para evitar colocar a un
trabajador en el puesto equivocado, ya que no todas las personas desarrollan

sus conocimientos y habilidades de la misma forma.

Es importante destacar que un programa de induccion especifico, logra
brindar seguridad y comodidad al trabajador para realizar su labor, ademas de

un buen rendimiento del mismo.

Con respecto a este punto, solo el 15% de los entrevistados, es decir 03
personas, recibié informacién sobre lo que se denomina Perfil del Cargo.
Chiavenato (2002): Para desempefar bien un cargo, el ocupante debe tener
competencias que varian segun el cargo, nivel jerarquico y area de actuacion.

El ocupante debe saber manejar recursos, relaciones interpersonales,
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informacion, sistemas y tecnologias en diferentes grados de intensidad. (pag.
167)

CUADRO 06 Representacion Absoluta y Porcentual Con Relaciéon a
las Condiciones Laborales gue Ofrece el Seniat a los Trabajadores

INDICADORES F.A F%
Si 05 25
No 02 10
No respondié 13 65
TOTAL 20 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010

Los beneficios representan una manera de compensar al trabajador por la

realizacion de sus labores.

Este aspecto debe ser mencionado tanto en el proceso de induccién
general como en el especifico para que el trabajador los conozca desde el

momento de su ingreso y no en caso de emergencia.

El cuadro N° 06 muestra que el 25% de las personas que respondieron la
entrevista fueron informados sobre los servicios, planes, beneficios y demas
condiciones ofrecidos por el SENIAT a sus trabajadores, lo que quiere decir
qgue se brinda la informacion en su mayoria a los nuevos empleados. Con
respecto a lo anterior, Chiavenato (2002) opina: “Beneficios sociales son las
comodidades, facilidades, ventajas y servicios sociales que las empresas
ofrecen a los empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones”. (pag.
283).
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En cuanto a este punto, la poblacion entrevistada manifestd que la
organizacién les ofrece las ventajas contempladas en la Ley Orgéanica del
Trabajo tales como: seguros de HCM, estabilidad laboral, bonos, guarderias,
oportunidades de estudio como post grados, entre otros beneficios que también

brindan sensacion de confianza a los trabajadores.

CUADRO 07 Representacién Absoluta y Porcentual Referente a la
Informacion Recibida Sobre los Aspectos Especificos del Cargo que
Ocupan los Fiscales del SENIAT

INDICADORES F.A F%
Si 02 10
No 05 25
No respondi6 13 65
TOTAL 20 100

Fuente: Entrevista aplicada a los Fiscales del SENIAT, mayo 2010

En cuanto a la descripcion del cargo de Fiscal del SENIAT, sélo el 10% de
los fiscales que respondieron recibieron la informacion al momento de su
induccién, el 25% restante obtuvo los conocimientos con el paso del tiempo y a

medida que realizaba su trabajo, el 65% restante no respondié la entrevista.

Es evidente que no se le brinda la debida importancia, o que ocasiona
gue el trabajador se adapte y aprenda el trabajo de acuerdo las necesidades y
situaciones que se le presenten. Chiavenato (2002) “la descripcion del cargo es
la definicion escrita de lo que hace el ocupante del cargo, como lo hace y por

qué lo hace”. (pag. 183)

El cargo es uno de los elementos que compone la organizacion y consta

de un conjunto de deberes y responsabilidades que lo hacen diferente de los
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demas cargos, por lo tanto deben definirse esa serie de responsabilidades y

deberes para evitar errores en la ejecucion de las labores.

Este punto de la induccidon especifica es de suma importancia, debido a
que contiene todos los aspectos relativos al cargo a ocupar y el nuevo

trabajador debe conocerlos
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLSUCIONES

Finalmente, de acuerdo a la informacion brindada por parte de los

Fiscales del SENIAT y una vez analizada se puede concluir que:

e La opinién de los trabajadores que forman parte del Departamento de
Fiscalizacion del SENIAT mostré6 que en la organizacion no se lleva a
cabo un proceso de induccion formal, es decir, la poca induccion que

reciben es muy superficial

e Los fiscales consideran que la persona encargada de llevar a cabo el
proceso de induccion no reune el perfil para realizar dicha actividad.

e La etapa de evaluacién y seguimiento post-induccién no se cumple,

e Con respecto al perfil del cargo, manifestaron que deberia ser
considerado con mas responsabilidad al momento de colocar a una

persona en determinado puesto.

e Pese a que la induccion presenta muchas fallas, los funcionarios
expresaron que al momento de su ingreso se les participd sobre las
condiciones laborales, planes y demas beneficios que ofrece la
organizacion, lo cual representa un alivio para ellos puesto a que los hace

sentirse seguros.

® |a descripcion del cargo a ocupar no es una informaciéon que se les proporcione a los
trabajadores de inmediato, por lo que expresaron que generalmente aprenden sus
funciones de los demds compafieros, lo cual es una evidencia clara de que la induccién

no se cumple de manera satisfactoria.
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RECOMENDACIONES

e Elaborar y aplicar un programa de induccién lo suficientemente amplio,
gue permita aclarar las dudas de cada trabajador, sobre todo el de nuevo
ingreso y le permita sentirse seguro de si mismo y de la institucién a la

gue esta ingresando

¢ Delegar la responsabilidad de ejecucién del programa de induccién a las
personas adecuadas, que pertenezcan al Departamento de Recursos
Humanos y que posean los conocimientos, actitudes y habilidades
suficientes para tal fin, de modo que puedan ofrecerle al trabajador la

informacion correcta de la manera apropiada.

e Establecer el periodo de aplicacion del programa de induccién y
evaluacion de los empleados de manera continua, puede ser

semestralmente.

e Facilitar a cada trabajador la descripcion del cargo a ocupar, esto para
evitar que conozca por casualidad las labores y el procedimiento que
debe realizar.

¢ En la medida de lo posible, evitar asignar un cargo a un trabajador que no

cumpla con el perfil del mismo.
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ANEXO 02: Entrevista Aplicada

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ENTREVISTA

Obijetivo: El instrumento que se presenta a continuacién tiene como finalidad
dar respuesta a una serie de interrogantes que permitiran analizar el Proceso
de Induccién del SENIAT.

Cabe destacar, que la informacion suministrada sera utilizada con fines
académicos y estrictamente confidenciales. Por lo tanto, se agradece su
valiosa colaboracion y aportes que pueda brindar a fin de llevar a feliz término
dicho proyecto.

Instrucciones:

e Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responder.

e Al contestar, hagalo con la mayor objetividad y sinceridad.

e Se presenta una serie de preguntas abiertas, cerradas y de seleccién
multiple que deberan ser respondidas claramente en forma individual.

e Sefale con una X la respuesta que esta de acuerdo a su opinion.

¢ No deje ninguna pregunta sin contestar.

Gracias.
Elaborado por:
Br. Maria Jiménez.



1. ¢Cudl es su opinidn respecto al proceso de induccion aplicado al nuevo
trabajador en el SENIAT?

2. Al momento de su induccion general cual(es) de los siguientes

elementos se tomaron en consideracion:
Palabras de bienvenida ()
Organigrama general ()
Historia ()
Mision ()
Vision ()
Recorrido por las instalaciones ()
Horario de trabajo ()
Beneficios ()
Politicas ()
Dias de descanso ()
Vacaciones ()
Periodo de evaluacion ()

Otro(s)

3. Indique cual (es) de las siguientes alternativas se cumplieron durante su

proceso de induccion especifica:



Cargo a ocupar ()

Funciones a desempeiiar ()

Presentacion del supervisor inmediato ()

Presentacion de sus compafieros de trabajo ()

Descripcion del cargo ()

Relacion del cargo con otras areas de trabajo ()

Reglamentos y procedimientos de trabajo ()

Procedimientos basicos de emergencia y/o primeros auxilios ()
Normas de seguridad y proteccion personal ()

Otro(s)

. ¢Usted recibio informacién acerca del proceso de evaluacién del

desempenio de los trabajadores?

Si: (); No: ()

. ¢En su orientacién general recibié informacion sobre las competencias,

habilidades y destrezas que debe poseer un trabajador del SENIAT?

Si: (); No: ()

Especifique:




6. ¢Durante su proceso de induccion fue notificado sobre cuales son los
planes y beneficios que ofrece el SENIAT a sus trabajadores de acuerdo

a su cargo?

Si: (); No: ()

Explique:

7. ¢Durante su induccion especifica en el departamento de Fiscalizacion

obtuvo la descripcion del cargo que ocupa?

Si();No()

Explique:
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