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Resumen: El presente trabajo de investigacion propone un programa de
induccion para apoyar a crecimiento de las Mipymes del sector comercial
de la ciudad de Tantoyuca, Veracruz. El programa proporcionara a los
empresarios las herramientas y conocimientos necesarios para €
crecimiento de las mismas. A través de un estudio de tipo cuantitativo, con
una muestra de 101 Mipymes del sector comercia que participaron en €l
estudio, centrandose en los indicadores de procesos administrativos, cultura
organizacional, motivacion, liderazgo, capacitacion y desempefio. Los
resultados revelan que la aplicacion de un programa de induccién traeria
mejoras significativas en la eficiencia operativa y la competitividad
empresarial, destacando la importancia de la capacitacion continua en la
adaptacion alos cambios del entorno administrativo, para su realizacion se
aplicaron dos encuestas con 10 preguntas en cada una, una dirigida a
gerente y la otra a los empleados, asi también se aplicé una escala likert
dirigida a los gerentes, algunas caracteristicas del programa de induccion
propuesto incluyen: bienvenidainstitucional, informacion sobre politicasy
procedimientos, capacitacion, recorrido por las instalaciones, beneficios y
compensaciones. Se concluye gue un programade induccién bien disefiado
puede ser una herramienta efectiva para reducir la rotacion de persona y
mejorar el rendimiento del capital humano.

Palabras clave: Mipymes, Programa de induccion, Capital humano.
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RESUMEN

El presente trabgo de investigacion propone un programa de induccion para apoyar a
crecimiento de las Mipymes del sector comercial de la ciudad de Tantoyuca, Veracruz. El
programa proporcionard a los empresarios las herramientas y conocimientos necesarios para el
crecimiento de las mismas. A través de un estudio de tipo cuantitativo, con una muestra de 101
Mipymes del sector comercial que participaron en el estudio, centrandose en los indicadores de
procesos administrativos, cultura organizacional, motivacion, liderazgo, capacitacion y
desempefio. Los resultados revelan que la aplicacion de un programa de induccion traeria mejoras
significativasen laeficiencia operativay |la competitividad empresarial, destacando laimportancia
de la capacitacion continua en la adaptacion a los cambios del entorno administrativo, para su
realizacion se aplicaron dos encuestas con 10 preguntas en cada una, una dirigida al gerentey la
otra a los empleados, asi también se aplicé una escala likert dirigida a los gerentes, algunas
caracteristicas del programa de induccién propuesto incluyen: bienvenida institucional,
informacion sobre politicas y procedimientos, capacitacion, recorrido por las instalaciones,
beneficios y compensaciones. Se concluye que un programa de induccion bien disefiado puede
ser una herramienta efectiva para reducir la rotacién de persona y mejorar € rendimiento del
capital humano.

Palabras clave: Mipymes, Programa de induccion, Capital humano
Abstract

This research work proposes an induction program to support the growth of MSMESin the
commercia sector in the city of Tantoyuca, Veracruz. The program will provide entrepreneurs
with the tools and knowledge necessary for their growth. Through a quantitative study, with a
sample of 101 MSMEs in the commercia sector that participated in the study, focusing on the
indicators of administrative processes, organizational culture, motivation, leadership, training and
performance. The results reveal that the implementation of an induction program would bring
significant improvements in operational efficiency and business competitiveness, highlighting the
importance of continuous training in adapting to changes in the administrative environment, for
its implementation two surveys were applied with 10 questions in each, one addressed to the
manager and the other to employees, as well as alikert scale was aso applied to managers, some

features of the proposed induction program include: institutional welcome, information on policies
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and procedures, training, tour of the facilities, benefits and compensation. It is concluded that a
well-designed induction program can be an effective tool to reduce employee turnover and
improve human capital performance.

Keywords: MSMESs, Induction program, Human capital.

I ntroduccion

Las micro, pequefias y medianas empresas también [lamadas MIPYMES son parte
fundamental en la economia ya que através de dichas empresas se hacen presente la generacion
de empleos, ingresos y el abastecimiento de aquellos lugares en |os cuales se tienen necesidades
basicas que no han sido satisfechas por las ofertas actuales del mercado (Quintal, 2023).

El comercio es una actividad que tiene fines lucrativos, es decir, busca obtener una
ganancia. Las partes que participan del comercio, e comerciante y el consumidor, buscan
satisfacer una necesidad através del intercambio (ETECE, 2016).

Las llamadas “escalas Likert” son instrumentos psicométricos donde el encuestado debe
indicar su acuerdo o desacuerdo sobre una afirmacién, item o reactivo, lo que se redliza a través
de unaescala ordenaday unidimensional (Betram, 2018).

El diagrama causa-efecto es una herramienta de analisis que nos permite obtener un cuadro,
detallado y defécil visualizacion, delas diversas causas que pueden originar un determinado efecto
o problema (Lemos, 2016).

Un programa de induccion es una serie de actividades relacionadas ordenadas en forma
secuencial, que busca un logro de algun objetivo, ser complejo o muy sencillo, todo depende del

tamarnio de laempresa (Mercado, 2003).

Un programa de induccién es un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para

Ilevar a cabo un curso de accién dado: habitual mente se apoya en presupuestos (Harold, 2004).

Sonlasmicro, pequefias y medianas empresas, |as cual es constituyen un soporteimportante
de la economia mexicana pues aportan un significativo porcentagje a crecimiento anua del
Producto Interno Bruto (PIB) (Y olanda, 2008).
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Clima organizacional constituye el medio interno de una organizacion, la atmosfera
psicol gica caracteristica que existe en cada organizacion. Asimismo, menciona que € concepto
de clima organizaciona involucra diferentes aspectos de la situacion, que se sobreponen
mutuamente en diversos grados, como €l tipo de organizacion, latecnol ogia, |as politicas, |las metas
operacionales, los reglamentos internos (factores estructurales); ademéas de las actitudes, sistemas
de vaoresy formas de comportamiento social que son impulsadas o castigadas (factores sociales)
(Ramirez, 2021).

El trabgjo, es unaposibilidad creativa que debe permitir la satisfaccion de los aspectos mas
elevados del ser humano; es un espacio de realizacion personal y es el espacio productivo de mayor
trascendenciasocial. Yano se admite como un ideal, vivir sin trabagjar, sino poder tener un trabajo
con condiciones justas y dignas, que permita a las personas expresar, de la manera mas plena
posible, sus potencialidades creativas y realizar una tarea, que no solo sirva para € beneficio

individual, sino también para beneficio social (Henao Robledo, 2013).

La encuesta es un instrumento de la investigacion de mercados gque consiste en obtener
informacion de las personas encuestadas mediante €l uso de cuestionarios disefiados en forma
previa para la obtencion de informacion especifica (Malholtra, 2008; Hernandez Sampieri &
Mendoza Torres, 2018).

La encuesta es un método de investigacion importante. Esta importancia no deriva
precisamente del hecho de que sea utilizada en tantos estudios de marketing (comercial y politico)
sino de sus potenciales contribuciones a desarrollo del conocimiento propio de distintas ciencias
sociales como la psicologia social, la sociologia, la demografia, las ciencias econdmicas, las

ciencias politicas, etcétera (Grasso, 2006).

Sentido de pertenencia es la sensacion de ser parte de un grupo o comunidad y la

identificacién emocional con dicho grupo (Lewin, 2019).

El Trabajo en Equipo es un concepto que encierra en si mismo la cohesion, launiény la
transformacién de una organizacién, es sinénimo de productividad, competitividad y logro de
objetivos, basdndose fundamental mente en la necesidad de mejoramiento continuo y cambios que

se dan dentro de las estructuras organizacionales para dar cumplimiento a la mision y vision
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establecida y que permita orientar el comportamiento de los individuos con € fin de acanzar la
maxima calidad y productividad (Toro Suarez, 2015).

Un aspecto importante que mejora el sentido de pertenencia eslamotivacion en e trabajo,
ya que esta genera agrado y dedicacion para las actividades que se realiza a diario, influenciando

asi en un mejor desempefio laboral (Cortes, 2022).

El objetivo de este trabajo de investigacion es elaborar una propuesta de un programa de
induccion paralas Mipymes del sector comercial de Tantoyuca, Veracruz, ya gque representan una
parte importante de la economia local, contribuyendo a generar empleo, aportando crecimiento
econdémico y por ende el fortalecimiento de las mismas. Un programa de induccion adecuado

puede mejorar la productividad y eficiencia de los nuevos empleados.

Materialesy métodos

Lainvestigacion se realizo bajo un enfoque de tipo cuantitativo, Se centrd en identificar
las necesidades de las Mipymes en cuanto a procesos de induccién y desarrollar una propuesta de
programa para mejorar esos procesos. Se trabajé con Mipymes del sector comercia de Tantoyuca,
Veracruz. La poblacion estuvo conformada por 101 micro, pequefias y medianas empresas del
sector comercial, considerando caracteristicas de clasificacion como: estructura organizacional,
nimero de trabajadores, nivel de activos, se aplicaron 202 encuestas, 101 dirigidas a los
empleados y 101 alos gerentes para poder identificar necesidades, para larepresentacion gréfica
de los resultados obtenidos se empled microsoft Excel de los datos recabados se identificaron
causas paralo cua se aplica €l diagrama de Ishikawa, asi también se aplicé una escala Likert
dirigidaal gerente, con lafinalidad de conocer el grado de satisfaccion quetienen los colaboradores
después de haber ingresado a la empresa.

Basado en losresultados del andlisi's, se disefid un programa de induccién especifico, laefectividad
de la propuesta de programa de induccion se evaluara en funcién de su aplicabilidad y por parte

de los gerentes y trabajadores de las Mipymes.

Una muestra es un subgrupo de la poblacién o universo que interesa, sobre la cua se

recolectaran los datos pertinentes y debera ser representativa de dicha poblacion (de manera
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probabilistica, para que se puedan generalizar los resultados encontrados en la muestra a la

poblacién) (Hernandez Sampieri & Mendoza Torres, 2018).

ENCUESTA APLICADA AL EMPLEADO

Por favor, dedigue unos minutos a contestar esta encuestalainformacion que nos proporcione sera utilizada

para conocer el grado de satisfaccion gue tiene de la organizacion, con el fin de mejorar 10s procesos de

inducciény asi lograr excelentes resultados.

Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA y no seran utilizadas para ningn

propdésito distinto a de ayudarnos.

1.- ¢Algunavez harecibido agun tipo de Induccion antes de comenzar a laborar en una empresa?

S No En ocasiones
2.- Seledificultareslizar sus actividades |aborales por falta de instrucciones

S No En ocasiones
3.- Sabe usted que es un programa de induccion:

S No En ocasiones
4.- Conoce usted lamision, vision y valores de la empresa

S No Algunas

5.- Conoce usted los derechos y obligaciones que tiene en la empresa

S No Algunos

6.- ¢Algunavez se ha sentido restringido o limitado en €l desarrollo de sus funciones?

S No En ocasiones

7.- ¢L.a manera como usted se relaciona con sus colaboradores propicia la participacion en la toma de decisiones, a mantener una

comunicacion abiertay |e proporciona motivacion y reconocimiento a su trabgjo?

S No Algunas veces

8.- Considera que hay una adecuada coordinacién y comunicacién entre su jefe y los demés jefes de otras areas o departamentos?
S No En ocasiones

9.- Considera usted que se mantiene un “espiritu de equipo” en la organizacién y en la empresa

S No En ocasiones

10.- ¢Existe una comunicacioén fluida con sus comparieros de trabajo?

S No En ocasiones

Tabla 1. Encuesta 1 aplicada a los trabajador es de las Mipymes. Fuente: L os autores.
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ENCUESTA APLICADA AL GERENTE GENERAL

A continuacién, encontraras una serie de preguntas relacionadas con € proceso de induccién,
agradeceremos que respondas de manera sincera y honesta ya que esto nos ayudara a tomar mejores
decisiones para beneficio de las empresas.

Sus respuestas seran tratadas de forma CONFIDENCIAL Y ANONIMA y no seran utilizadas para ningn
propaésito distinto a de ayudarnos.

1.- ¢Actualmente cuenta con un programa de induccion paralos empleados?
Si No

2.- ¢Qué importanciale brinda a proceso de Induccion como instrumento esencial para que sus nuevos empleados comiencen a laborar
en su empresa?

Alta Media Baja

3.- Conoce usted |os procesos basi cos de un programa de induccién paralaintegracion del nuevo personal

S No Algunos

4.- ¢Selebrinda algun tipo de induccién a nuevo personal ?

S No En ocasiones

5.- ¢Existe una mision escrita de la organizacion, que setiene publicaday la conoce el persona de su departamento y de la empresa?
Si No

6.- ¢Considera usted que se le puede imponer sanciones a empleado s este llega aincumplir con las normas de laempresaaun s no se
le dio aconocer durante el proceso de induccion?

S No En ocasiones

7.- ¢Considera usted que como gerente mantiene un buen climalaboral con sus empleados?

Si No En ocasiones

8.- ¢Seledio aconocer la estructura organizacional de la empresa (¢mision, visién, valores etc. alos nuevos empleados?

S No Algunos

9.- ¢Considera usted que lostrabajadores reciben |a suficiente formacion e informaci 6n que les permitatrabgjar de formaclaray concisa?

S No En ocasiones
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10.- Selerealiza bienvenida alos empleados de nuevo ingreso

S No En ocasiones

Tabla 2. Encuesta 2 aplicada a los gerentes de las Mipymes. Fuente: L os autores.
Deter minacion del tamafio dela muestra

L os datos se obtuvieron de unafuente confiable, INEGI, la poblacién objetivo del presente
estudio fue de 2940 Mipymes, en Tantoyuca, V eracruz, durante |os afios 2023 y 2024. El tamafio
de la muestra estuvo compuesta por 101 Mipymes, un nimero suficiente para garantizar un error
muestral del 5% y un nivel de confianza del 95% Se excluyeron a aguellas que no completaron la
encuesta en su totalidad. Todos los participantes proporcionaron su consentimiento informado

antes de participar en € estudio.

Aplicacién delaformula:

n= Z2"N*"p*q
e"2*(N-1)+(£2%"p* q)

N = 2940 Fuente datos tomados del INEGI

N = 2940 Fuente datos tomados del INEGI

p = proporcién esperada (en este caso 5% = 0.05)
g=1-p (eneste caso 1-0.05 = 0.95)

e = precisién (en su investigacion use un 8%).

N=101.47
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Resultadosy discusion

A continuacion, se muestran los resultados en base en las preguntas representativas de la
investigacion (encuestas), aplicada a los gerentes y empleados de las MiPymes, de acuerdo a su

experiencia.
EVALUACION AL GERENTE

1.- ¢Actualmente cuenta con un programa de induccién paralos empleados?

En lafigura nimero 1 se aprecia

que el 70.6 % menciona que la

organizacién cuenta con un
70.6% . - .

programa de induccion, mientras

: que e 29.4% de los gerentes

comenta que no.

29.4%

SI ©=NO

Grafico 1. Resultados de la encuesta realizada al gerente.
Fuente: los autores

2.- ¢Quéimportanciale brindaal proceso de Induccion como instrumento esencial para que sus nuevos
empleados comiencen alaborar en su empresa?

6.9%_1% A\ El 50% de los gerentes le brinda
baja importancia al proceso de
Induccion de personal, e 39.2%

39.2% 50% ) ’
media, € 6.9% ata, 2% media
] bjja y d 1% dta, baga

importancia.

BAJA = MEDIA =ALTA =MEDIABAJA = ALTA

Gréfico 2. Resultados de la encuesta realizada al gerente.
Fuente: los autor es
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3.- ¢Se lebrinda algun tipo de induccion a nuevo personal ?

En el gréfico semuestraque 43.1%
de los gerentes menciona que €l
19.6% personal no recibe ningun tipo de

49.4% Induccion, mientras que € 37.3%

37.3% _
mencionaquesi y el 19.6% soloen
ocasiones.

NO =Sl =EN OCASIONES

Gréfico 3. Resultados de la encuesta realizada al gerente.
Fuente: los autores.

4.- ;Considera usted que como gerente mantiene un buen clima laboral con sus empleados?

En lafigura se aprecia que e 93%
de los gerentes considera que
mantiene un buen clima laboral
con sus colaboradores, mientras
que €l 4.9% comenta que no y €
2.1 en ocasiones

4.9% ~2:1%

SI =NO EN OCASIONES

Grafico 4. Resultados de la encuesta realizada al gerente.
Fuente: los autores

5.- ¢Seledio aconocer la estructura organizaciona de la empresa (mision, vision, valores, alos nuevos
empleados?

6.9% El segmento més grandeindicaque
68.6% de | os gerentes comenta que

0,
24.5% 68.6% a los nuevos colaboradores se les

__ dio a conocer la estructura
] organizacional, €l 24.5% queno y
el 6.9% en ocasiones.

S| mENO =EN OCASIONES

Grafico 5. Resultados de la encuesta realizada al gerente.
Fuente: los autores.
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6.- Se leredliza bienvenida a los empleados de nuevo ingreso?

El 93.1% de los gerentes comenta
gue se les da una bienvenida a los
empleados de nuevo ingreso, €
4.9% coment6 que solo en algunas
ocasionesy el 2% comentd que no.

Sl EN OCASIONES =NO

Grafico 6. Resultados dela encuesta realizada al gerente.
Fuente: los autores

EVALUACION AL EMPLEADO

1.- ¢Algunavez harecibido algun tipo de induccién antes de comenzar a laboral en una empresa?

El mayor porcentgje de 55.6% de los
empleados comenta que s recibio
55 6% induccién antes de comenzar alaborar, el
24.3% 24.3% comenta que no, mientras que el
20.1% menciono gue solo en ocasiones.

20.1%

Sl =NO EN OCASIONES

Grafico 7. Resultados de la encuesta realizada a los empleados.

Fuente los autores,
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2.- ¢Seledificultarealizar sus actividades |aborales por falta de instrucciones?

El grafico muestra que € 55.9% de los
encuestados menciond que en ocasiones se
les dificulta readlizar sus actividades
laborales por fdta de instrucciones, €l
34.5% comentd que no, y e 9.7% dijo
coment6 que Si.

9.7%

st 55.9%

EN OCASIONES =NO =SI|

Gréfico 8. Resultados de la encuesta realizada a los empleados.

Fuente: los autores.

3. ¢Sabe usted que es un programa de induccion?

La figura se aprecia que & 52.4% de los
pleados mencionod que si conoce lo que es un
16.6% -
gramade Induccion, el 31% que no, y algunos
31% 92.4% 16.6%

Sl NO = EN OCASIONES

Grafico 9. Resultados de la encuesta realizada a los empleados.

Fuente: los autores.
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4.- ¢L.amanera como usted se relaciona con sus col aboradores propiciala participacion en latoma de
decisiones, a mantener una comunicacion abierta, les proporciona motivacidn y reconocimiento a su
trabajo?

En lafig. 4 se observa que el 41.7% de los
gerentes  algunas  veces  muestran
18.8% 41.7% participacion, comunicacion, motivacion,

reconocimiento, a trabgo de sus
colaboradores, e 39.6% que si y € 18.8%
sefid 6 que no.

39.6%

ALGUNAS VECES =Sl NO

Gréfico 10. Resultados de la encuesta r ealizada a los empleados.

Fuente: los autores.

5.- ¢Considera que hay una adecuada coordinacion y comunicacion entre su jefe y los demas jefes de
otras areas 0 departamentos?

El 52.8% de los colaboradores comenta que
si existe una adecuada coordinacion y
37.5% 52.8% comunicacion, sin embargo € 375 %
mencionaquesi y el 9.7% que ho.

9.7%

ALGUNAS VECES =Sl NO

Grafico 11. Resultados de la encuesta realizada a los empleados.

Fuente: los autores.
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ESCALA LIKERT

En base a | os resultados obtenidos en |a recol eccidn de informacidn mediante las encuestasy la

aplicacion de la Escala Likert se analizaralas posibles causas que originan lafalta de aplicacion de un

programa de induccién en la ciudad de Tantoyuca, Veracruz.

ESCALA LIKERT

No. {tem Nunca Casi Regularmente Casi Siempre
nunca siempre

1 ¢Seledio aconocer laestructura organizacional ? 2 8 40 30 23

5 (,Se cumpllo con |os tiempos establecidos en el proceso de 5 17 39 8 14
induccion?

3 ¢Selesinformo en relacidn sobre sus derechosy deberes? 6 30 34 34

4 (,Se definieron metasy actividades aredlizar durante el 3 7 42 33 18
periodo de prueba?
(Al recibir lainduccién € presentador mostré claridad

5 paraexplicar o transmitir lainformacion? 3 5 44 35 16

Tabla 3. Resultados escala de Likert. Fuente: L os autores.

Como se observa en latabla nim. 3 la mayoria de las respuestas se concentran en las categorias

"Regularmente” y "Casi siempre”, 1o que sumaria que la mayoria de los encuestados consideran que un

programa de Induccién es importante para facilitar la integracion, la claridad de los procedimientos,

aumentar la satisfaccion y mejorar la productividad.

Sin embargo, también se observa que algunos de |os encuestados no aplican un manual de

Induccion, 1o que podria sefidlar areas de oportunidad.

B Se ke dio a conrocers 3 estruchsra organizacional
B :iSe cumphd con los BEmpos establecidos en &l proceso de induccidn?
£ Se jes imformmo en refacion sobre sus derechos y deberes?
B Se definieron metias vy acividades a realizar durante el perodo de prusha?
B ;A recibir la indueccion e presentador mostrno clandad para expiicar o transmitir la nformacion ?
50
40
30
20
N ll l II
e =l mm s
Mumca Casi munca Carsd shermpre Shempre

Gréfico 12. Escala Likert. Fuente: los autores
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DIAGRAMA DE ISHIKAWA

A través del Diagramade I shikawa se analiza a detalle las causas que forman parte de lafaltade aplicacion

de un programa de induccion.

NECESIDADES BASICAS ACERCA DEL PROGRAMA DE
INDUCCION DE LAS MYPIMES

Materiales
Escasesde - Escasez de Falta de induccion-
intarnet Y conocimiento
Papeleria |;mitadﬂ;}%uwnciu de la estructuray  Insuficiencia de
crganizacional de |la empleados
empresa

[

B Falta de comunicacién Conformismeo §

Carencla de es pErITL_i_':‘

Falla de insumos .‘ﬁ\

Falta de Informacion

maquinaria  § insuficiente organizacional
h ]
s ; Constante F =i
Insuficiencia de | : Falla de molivacicn §
) rotacion personal B ¥
recursos economcos i ¥ conocimientgl
Desconocimiento r 4
S da un programa Poco interes v/
de induccion partizipacion activa

Maquinaria Medio ambi

Ilustracién 1. Diagrama de | shikawa. Fuente: los autores

Mano de obra: Seidentifico que las organizaciones carecen de empleados, asi como de un manual de
induccion, muchos trabajadores nuevos no han recibido la formacion adecuada, 1o que origina

conformismo, es decir no estén debidamente capacitados, |0 que resulta en respuestas insati sfactorias.

M étodo: Los trabajadores carecen de un procedimiento definido, no existe un estandar en las actividades,
han experimentado falta de comunicacion y coordinacion, no existe como tal una estructura organi zacional

lo que genera errores a momento de realizar sus funciones.

Maquinaria: Las organizaciones carecen de tecnologia debido a la insuficiencia econdmica,

mantenimiento preventivo, o que produce errores en el servicio.

Medio ambiente: Carecen de un clima labora positivo pues no existe motivacion, participacion,
organizacion, lo que contribuye a unamala experiencia paralos clientes. El &rea de trabajo no tiene las

condiciones Optimas.
Materiales. Carecen deinventario y de su papel eria para situaciones administrativas es limitada.

Medicion: Seidentificd que existe rotacion frecuente de personal, no cuentan con informacion suficiente,

desconocen lo que es un programa de induccion.
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1. BIENVENIDA

Bienvenido(a):
Nos complace que seas parte de nuestro equipo labora en Tantoyuca, Veracruz.

Nuestra mision es ofrecer un servicio de calidad a cada uno de nuestros clientes.

El objetivo de este manual de induccion es proporcionar a los nuevos empleados una guia
claracon lafinalidad de que tu adaptaci 6n a esta empresa sea més répida, eficiente facilitando

tu adaptacion y desempefio desde €l primer diay que juntos logremos obj etivos.

Te serd de gran utilidad pues te permitira capacitarte en aspectos generales, conocer las
politicas, procedimientos, areas que laconforman, asi como |os beneficiosy compensaciones

alos cuales seras merecedor por formar parte de ella.

2. POLITICASY PROCEDIMIENTOS

Politicas Generales:

1. Horariosdetrabajo: Lunes asabado, de 9:00 a 18:00 horas.

2. Asistencia y puntualidad: Tolerancia de 10 minutos, se espera que los colaboradores
[leguen puntual mente alaborar, evitar las faltas injustificadas.

3. Conducta en e trabajo: Promover los valores, la participacion, €l respeto, la
comunicacion y trabajo en equipo.

4. Uniforme: Uso obligatorio de uniforme limpio para garantizar unaimagen profesional.

5. Seguridad e Higiene: Respetar los protocolos y normas de higiene y emergencias en €

centro de trabajo explicados durante la capacitacion.

Procedimientos gener ales:

1. Atencion al cliente: Saludar con cortesia, escuchar activamente, resolver dudas de
manera empaticay eficiente.

2. Cobroy facturacion: Manejo correcto del punto de ventay sistema de facturacion.

3. Inventario: Recibir y reportar oportunamente faltantes o productos dafiados.

4. Limpiezay orden: Mantener limpia el éreade trabgjo.
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3. CAPACITACION

La capacitacion inicial incluye:

1. Introduccién: Conocer la mision, vision, politicas, valores, caracteristicas y beneficios
de los servicios que ofrece la Mipyme.
2. Uso de herramientasy sistemas. Capacitacion en € software de ventas.

3. Servicio al cliente: Técnicas basicas de comunicacion efectiva

Duracion: 3 dias, posteriormente retroalimentar y complementar con una evaluacion a mes

de ingreso.
4, RECORRIDO POR LASINSTALACIONES
El primer diarealizaremos un recorrido guiado por |as principal es areas para que conozcas:

Area de ventas.
Almaceén.

Zona de descanso.
Oficinaadministrativa

Salida de emergenciay puntos de reunion.

Este recorrido te permitira familiarizarte con el capital humano y areas que conforman la

organizacion.

5. BENEFICIOSY COMPENSACIONES

Beneficios:

1. Descuentos en productos. Como colaborador, obtendras un 10% de descuento.

2. Dias libres: 1 dia libre al mes adicional a domingo, para atender asuntos personales,
siempre y cuando se solicite con anticipacion.

3. Desarrollo profesional: Oportunidades de capacitacion, incentivos mensuales por ser “El

empleado del mes.”
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Compensaciones:

1. Salario base: Pagos quincenales cada 15y 30 del mes.
2. Bonos por desempefio: Por alcanzar metas individualesy grupales.

3. Valesde despensa: Por antigliedad mayor a 6 meses.

6. COMPROMISO CON LA COMUNIDAD

1. Contribuir a bienestar laboral y social de lacomunidad en la que estainmersa.

2. Vinculacion con productores locales para ofrecer productos de la localidad.
7. CONCLUSION

Estamos comprometidos contigo y confiamos en que juntos lograremos grandes objetivos.
Si tienes alguna duda o sugerencia, no dudes en consultarla con tu supervisor o €l area de

Recursos Humanos
Conclusiones

Los resultados de este estudio indican que un programa de induccion es una
herramienta efectiva para € fortalecimiento de las Mipymes comerciales de Tantoyuca,
Veracruz, tendria un impacto positivo en la productividad, satisfaccion laboral, retencion de
personal delos empleados. Las empresas que participaron en el programa experimentaron la
importanciade unaformacion inicia bien disefiada como una estrategia clave parafortalecer

la competitividad y € rendimiento empresaria y de los trabajadores en lalocalidad.

El implementar un programa de induccién ha demostrado ser de utilidad parareducir
la rotacién de personal, promover un buen climay satisfaccion laboral, en las Mipymes de

Tantoyuca.

Se sugiere adaptar e programa de induccién de acuerdo a los objetivos y
caracteristicas de cada empresa, tomando en cuenta las particularidades en su estructura

organizacional, volumen de ventas, numero de trabajadores.
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Este estudio concluye que invertir en la formacién inicial no solo mejora €
desempefio de los empleados, sino que también contribuye ala integracion y estabilidad del
equipo, lo que es crucial parael crecimiento sostenible de las Mipymes.
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