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RESUMEN EJECUTIVO

En el presente proyecto es importante referirse que se han utilizado como campo
de investigacion y obtencion de datos la Empresa GRUMANHER S.A ubicada en quito,
esta investigacion pretende ser de gran beneficio para dicha organizacion en la
actualidad se puede manifestar que la empresa carece completamente de un Plan de

Induccion para empleados que ingresan a la organizacion por primera vez.

El Plan Induccion es uno de los pasos para construir una organizacion integrada
en sus bases, que ayude al crecimiento como organizacion y asi alcanzar el mejor
servicio para el cliente, sin lugar a dudas el plan pretende ser el punto de partida para

garantizar la correcta inclusion de los empleados nuevos y antiguos.

Cabe mencionar que la induccion es la parte inicial del contacto de la empresa
con el empleado, lo que se pretende es que el empleado reciba toda la informaciéon
necesaria para que se empape de la organizacion rapidamente, asi lograr un mejor
desempefio y rendimiento laboral ademas crecer de la mano en todo momento y no solo

centrarse en los réditos econdomicos de la empresa sino en el bienestar de empleado.
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EXECUTIVE SUMMARY

In this project is important to refer that have been used as field research and data
collection Company GRUMANHER SA located in Quito, this research is intended to be
of great benefit to this organization today can say that the company lacks completely a

Induction plan for employees entering the organization for the first time

The Induction Plan is one of the steps to build an integrated bases organization,
which helps the growth as an organization and thus achieve the best service to the
customer, without doubt the plan aims to be the starting point to ensure proper inclusion

of the new and old employees.

It is worth mentioning that induction is the initial part of the company contact
with the employee, the aim is that the employee receives all the information necessary to
soak the organization quickly achieve better performance and work performance also
grow hand at all times, and not only focus on the economic returns of the company but

in the welfare of employee
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INTRODUCCION

El presente Plan de Induccién contiene directrices muy claras que se iran
detallando en el presente proyecto que pretende solucionar problemas dentro de la
organizacion y también pretende contar con un verdadero plan que brinde el
departamento de Recursos Humanos al momento que un empleado nuevo llene las

expectativas de la empresa

En un mundo tan competitivo como en el que desenvuelve la organizacion
necesita planes sencillo pero con gran contenido y con una aplicacion que englobe a
todos, como es el presente que de formas clara detallara la manera adecua de brindar el
primer contacto con el empleado que se va a incorporar como nuevo integrante de

GRUMANHER S.A, una empresa con muchos desafios por delante.

Dentro de una organizacion existes diferentes falencias que afectan al
rendimiento laboral de los empleados , GRUMANHER S.A no podia ser la excepcion, la
empresa se avisto afectada gravemente por las crisis que actualmente vive el pais,
debido a las exigencias que la empresa a los empleados se hace muy necesaria su

socializacion entre los empleados.
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CAPITULO I

1.0 ANTECEDENTES

1.01 CONTEXTO

1.01.01 Macro

Dentro del contexto en nuestro pais los planes induccion al nuevo personal en la
mayoria de las empresas locales no se cumplen debido a que los Subsistemas de
Recursos Humanos no estan desarrollados completamente como si sucede en empresa
Transnacionales, en las cuales el personal si recibe una induccion adecuada sobre la

empresa en la cual va a trabajas.

Segin menciona (Gary, Dessler, 2001, pag. 249)“los empleados nuevos se les
proporciona la informacién bésica de los antecedentes que requiere para desempefiar su

trabajo de forma correcta; por ejemplo, informacion relativa a las reglas de la
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compaiiia”. Esto es lo que verdaderamente se deberia hacer en nuestro pais con los

empleados que ingresan a toda organizacion.

Cabe mencionar que los subsistemas en nuestro pais presenta falencias tales
como que estan incompletos y no estan integrados ademas son poco flexibles,
asimismo menciona el mismo (Gary, Dessler, 2001, pag. 249) que “la induccion es
el proceso permanente para incluir a todos los empleados las actitudes, normas,
valores y patrones de conducta que prevalecen y son esperados por la organizacion y

su departamento”.

En las ciudades principales como Cuenca, Guayaquil y Quito se aplican de
forma basica los planes de induccion los mismos que son dirigidos por las personas a

cargo del departamento de Recursos Humanos o a su vez por el mismo gerente.

La inducciodn a estos trabajadores a nivel local no son apropiados simplemente
se hace un recorrido por las instalaciones de la empresa o area especifica donde van a
desempeifiar su trabajo, no se ofrece mucha informacion sobre la empresa en algunos
casos, el empleado nuevo desconoces de algunas cosas por lo que el Jefe inmediato es el

encargado de guiar o dar una breve induccion al empleado en su inicio.
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1.01.02 Meso

En el caso de nuestra ciudad existen varias empresas como PRONACA
(Procesadora Nacional de Alimentos), la cual es una empresa ecuatoriana que trabaja
cumpliendo su proposito en el sector agropecuario, incursion6 en la industria avicola
con la incubacion de huevos, la crianza de pollos y pavos, sigui6 con la produccion de

alimentos balanceados.

El personal esta totalmente capacitado desde el momento que la empresa decide
contar con sus servicios, ademas cuenta con un plan de induccion adecuado por parte el

Departamento de recursos humanos de dicha empresa es el encargado de su ejecucion.

Seglin se menciona en el libro de Gestion Por Competencias de (Alles, 2006, pag. 353)

la induccidn es:

Un proceso formal, tendiente a familiarizar a los nuevos empleados con la
organizacion, sus tareas y su unidad de trabajo. Usualmente se realiza después del
ingreso dc la persona a la organizacion. El tiempo invertido en la induccion de un nuevo
empleado es una pieza fundamental de la relacion futura, y la induccion deberia fijarse
como un procedimiento habitual.

En la mayor parte de empresas no se ofrecen adecuados planes de induccién
cabe sefialar que los subsistemas de recursos humanos no son bien aplicados en las

empresas del distrito Metropolitano de Quito, hay varias falencias que seran necesarias
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corregirlas para que asi el empleado nuevo conozca de manera minuciosa la empresa en

la cual va a prestar sus servicios.

1.01.03 Micro

La empresa GRUMANHER S.A en donde se va a desarrollar dicho proyecto en
la actualidad no cuenta con un Plan de Induccion dirigido a los trabajadores nuevos, lo

que actualmente se hace en la empresa es indicar de forma general.

El presente trabajo de investigacion se llevo a cabo en la Empresa
GRUMANHER S.A ubicada en la Ciudad de Quito para la elaboracion del proyecto
se realizara un pre-diagnostico y un diagnostico completo de la situacion actual que
vive la organizacion en donde se pudo determinar que no existe un plan de induccion al
momento de ingresar a laborar un empleado y ademas un desconocimiento de los
empleados sobre informacion relevante de la organizacion, por lo que el objetivo
principal es facilitar un plan de induccion , dirigido al nuevo personal que ingresa a
laborar a la empresa, asimismo que sea un apoyo para el Departamento de Recursos
Humanos y que la incorporacion de los nuevo empleado sea de manera idonea y

oportuna dentro de las instalaciones de la empresa GRUMANHER S.A .
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El Departamento de Recursos Humanos no cuenta con el apoyo del resto de
areas eso hace muy necesario que se incluya como politica de ingreso a la empresa del

nuevo trabajador también se pretende difundir en los empleados antiguos.

Asi los empleados tendran una vision mas clara de la empresa donde van a
desempetiar su trabajo y que sientan un empoderamiento en sus puestos de trabajo para
lograr empleados comprometidos con la filosofia empresa que es poco conocida por los

trabajadores nuevos y antiguos en la empresa  GRUMANHER S.A

1.02 Justificacion

Toda empresa sin distinguir su tamafio o su giro de negocio debe proporcionar al
empleado nuevo una induccion para que pueda empezar a laborar dentro de sus
instalaciones, en dicha induccién puede ser global o dependiendo del puesto que va a
desempefiar ,en la cual se debe ofrecer informacion relevante de la organizacion,
dentro de lo mas importante que se debe mencionar a la persona que ingresa a la
empresa se tiene : informacion sobre la filosofia empresaria, politicas y estrategias
institucionales ademas sus derechos y obligaciones como trabajadores, asi como las

actividades en las que participara.
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Este Plan de Induccién que se pretende elaboran va a ser muy valioso y
beneficioso para la organizacion ya que la induccién es un instrumento administrativo

muy importante que logra influir positivamente en la eficiencia y satisfaccion del

empleado.

Por otro lado al realizar la presente investigacion este se va a ver relacionado con

el objetivo 9 del Plan Nacional del Buen Vivir en el la cual se menciona el

“Garantizar el trabajo digno en todas sus formas”, demostrando asi una ventaja

competitiva en cada una de las estrategias propuestas.
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1.03 Definicion del Problema Central (Matriz T)

Seglin se menciona en (Cempro, 2001)

Es el paso y la decision mas importante del proceso de disefio de un proyecto. Los
proyectos son, esencialmente, grandes respuestas a grandes problemas. Por ello, el error
mas grave que se puede cometer consiste en intentar resolver con precision el problema
equivocado. En la promocidn del desarrollo es mejor formular una solucion aproximada
al problema correcto que plantear una solucidn precisa al problema equivocado.1

A continuacion se tiene el cuadro de valoracion de nuestra Matriz T para asignar

a cada una de las fuerzas sean estas bloqueadoras o impulsadoras.

TABLA 1: CUADRO DE PONDERACION

Valor | Ponderacion
1 bueno

2 medio bueno
3 medio

4 medio alto

= alto

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

! Tomado del sitio web http://www.cempro.org.pe/2011/11/definicion-del-problema-central html
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TABLA 2: MATRIZT

Analisis de fuerzas T

Situacion Empeorada

Situacion Actual

Situacion Mejorada

Desarrollo inapropiado en su puesto de trabajo y
renuncia por parte del personal al no sentirse
ajusto en la empresa.

Desinterés por parte del Departamento de Recursos
Humanos para ofrecer una adecuada Induccion hacia los
nuevos empleados

Mejorar el conocimiento por parte del
empleado hacia la empresa y que el
mismo se sienta comprometido con el
cumplimiento de los  objetivos

Fuerzas Impulsadoras | PC | PC Fuerzas Bloqueadoras
Implementacion de un plan de induccion al L
P ) ut P . 1 5 5 3 Desinterés por parte el empleado

personal seleccionado en la empresa
Planificar un cronograma de seguimiento para ! 5 4 Inapropiado seguimiento a los trabajadores que
trabajadores nuevos ingresan a la empresa por primera vez.
Generar sent{do de pertenecia, un clima positivo y 1 5 5 2 Desinterés por parte del personal
un buen ambiente laboral

Apropiada compresion de la filosofia empresarial 1 5 5 3 Desconocimiento y resistencia al cambio por

por parte del personal nuevo y antiguo parte del personal nuevo y antiguo

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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1.04.01 Contextualizacion la Matriz T

En nuestra situacion actual se puede mencionar que el desinterés por parte
del Departamento de Recursos Humanos para ofrecer una adecuada induccién hacia
los nuevos empleados y la situacion mejorada se puede indicar una mejora en el
conocimiento por parte del empleado hacia la empresa y que el mismo se sienta
comprometido con el cumplimiento de los objetivos empresariales, teniendo como
situaciéon empeorada el desarrollo inapropiado en su puesto de trabajo y renuncia por

parte del personal al no sentirse ajusto en la empresa.

En la primera fuerza impulsadora se tiene implementacion de un plan de
induccion al personal seleccionado en la empresa con una realidad de potencial de
cambio es alto, la cual nos con lleva a una fuerza bloqueadora que parte del

desinterés por parte del empleado con una realidad o potencial de cambio medio.

Como segunda fuerza impulsadora se tiene planificar un cronograma de
seguimiento para trabajadores nuevos cuya valoracion en su realidad es buena y
teniendo como potencial de cambio una puntuacion alta, su fuerza bloqueadora es
una inapropiado seguimiento a los trabajadores que ingresan a la empresa por
primera vez cuya valoracion en su realidad es medio alto y su potencial de cambio

es medio.

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE
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La tercera fuerza impulsadora se refiere a generar un sentido de pertenecia, un
clima positivo y un buen ambiente laboral con una realidad buena y un potencial
de cambio alto y al contrario con la fuerza bloqueadora donde hay desinterés por

parte del personal con una realidad alta y un potencial de cambio medio bueno.

En la cuarta fuerza impulsadora se tiene apropiada compresion de la
filosofia empresarial por parte del personal nuevo y antiguo con una puntuacion real
buena y su potencial de cambio alto por el contrario lado la fuerza bloqueadora que
se refiere al desconocimiento y resistencia al cambio por parte del personal nuevo y

antiguo con una realidad alta y un potencial de cambio medio.
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CAPITULO 11

2.01 Mapeo de Involucrados

Algunos autores manifiestan lo siguiente sobre el analisis de los involucrados
de acuerdo al sitio web (Eumed, ANALISIS DE INVOLUCRADOS) el mapeo de
los involucrados se describe lo siguiente:

Son los involucrados directa o indirectamente o afectados por el problema
de desarrollo y sus posibles soluciones. Se pueden identificar los siguientes grupos:

* Grupos de la poblacién, con base en caracteristicas tales como localizacion, nivel
de ingreso, etnia, género, edad, etc., mujeres, nifios, grupos indigenas y de la tercera
edad.

* Organizaciones del sector publico: ministerios, gobernaciones y alcaldias, entre
otros.

* Organizaciones del sector privado: camaras de produccion, camaras de comercio,
empresas importantes, etc.

* Organizaciones de la sociedad civil: incluye principalmente organizaciones no
gubernamentales y otras organizaciones sin fines de lucro, como los consejos
comunales.

* Organizaciones religiosas: incluye iglesias y otras organizaciones religiosas
influyentes en la comunidad.

* Grupos politicos: incluye partidos politicos.2

> Tomado del sitio web: http://www.eumed.net/libros-gratis/2009¢/575/ANALISIS%20DE%20INVOLUCRADOS .htm
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Grafico 1: Mapeo de Involucrados
Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A



TABLA 3: MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS

GRUMANHER S.A

sienta totalmente involucrado en el
en cumplimiento de los objetivos
empresariales.

sobre la empresa en general.

-Plan de Buen Vivir

empresa y mantener un
adecuado clima laboral

RECURSOS-
ACTORES INTERESES SOBRE EL INTERESES SOBRE EL CONFLICTOS
INVOLUCRADOS PROBLEMA CENTRAL R e s MANDATOS- PROYECTO POTENCIALES
CAPACIDADES
Mejor Gestion del Talento | Desconocimiento por parte los | -Establecer un Plan | Conseguir un personal | Que los empleados teniendo
EMPRESA Humano para que el empleado se | empleados nuevos y antiguos | de Induccion comprometido con la | el Plan de induccion hagan

€aso omiso.

EMPLEADOS

compresion mas clara sobre de la
filosofia empresarial.

la empresa en la cual va a
trabajar, ademdas que la persona
no se sienta a gusto en su puesto

Recursos Humanos

acerca de la empresa y
que su incorporacion sea
de la forma mas idonea y

En este departamento se hace | Desconocimiento total o parcial | Socializar el Plan | Ayudar en la | No existe interés de parte de
necesaria la socializacion de dicho | de los empleados nuevos y | Induccion dentro de | consecucion de los | los directivos y de los
DEPARTAMENTO plan para que cada empleado | antiguos sobre la empresa. la  empresa para | objetivos mandos medios en asumir
DE RECURSOS nuevo O antiguo conozca mas contar con | organizacionales y | responsabilidades dentro de
HUMANOS afondo sobre la empresa y que trabajadores mas | mantener un adecuado | la empresa para si lograr
tenga un correcto comprometidos  y | clima laboral y ademés | cumplir con lo planificado
desenvolvimiento en sus capaces de un | tener un  personal | por el departamento de A
actividades diarias. adecuado desarrollo | totalmente empoderado | Recursos Humanos
en sus funciones | en su puesto de trabajo
diarias.
Los empleados cuenten | Desconoce total o parcial sobre | -Departamento de | Conocer mas afondo | Los empleados desconozcan

sobre el Plan de induccién y
que muchos de ellos no lo
reciban de forma adecuada

CLIENTE EXTERNO

de trabajo y empiece a tener asi mejorar su

problemas con el resto de desempefio.

compafieros.
Que la atencion que se reciba sea | Los empleados nuevos no dan una | Adecuada atencion | Empleados mas | Existencia de  pérdidas
la mas adecuada cuando el mismo | adecuada imagen empresarial. por parte de los | capacitados y | econdmicas en la empresa
pretenda adquirir algin producto diferentes comprometidos en

para su consumo.

departamento de la
empresa

brindar una apropiada
atencion.

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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2.1.3 Analisis de Matriz de Involucrados

En el presente proyecto se pueden identificar algunos involucrados directos e
indirectos en nuestro problema central para ello se ha realizado un mapeo para
investigar mas afondo el problema planteado, asi se puede analizar la importancia de
cada uno de ellos y su influencia sobre los resultados y poder empezar a desarrollar el

proyecto.

Como primer involucrado se tiene a la Empresa GRUMANHER S.A la cual es
un perjudicado activo dentro del problema , lo que pretende la empresa es una mejor
gestion del talento humano para que el empleado se sienta total mente involucrado en el

en cumplimiento de los objetivos empresariales y mantener un adecuado clima laboral.

El segundo involucrado se tiene al departamento de Recursos Humanos en cual
también es beneficiario directo en la situacion actual que vive la empresa. En este
departamento se hace necesaria la socializacion de dicho plan debido a que existe

desconocimiento por parte de los empleados sobre la empresa.

Los empleados forman una parte muy importante dentro de una empresa debido

a esto es la parte que mas se vincula en nuestra situacion actual, se puede mencionar que

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
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lo que se pretende con este plan es que los empleados cuenten con una vision mas clara

sobre la empresa y esto ayude a que puedan a incorporarse de la mejor forma y que

tengan un mejor desempefio.

Otra parte se tiene al cliente externo dentro de nuestra situacion actual, se puede
mencionar que la atencion que se reciba en la empresa sea la mas adecuada, cuando el
mismo pretenda adquirir algin producto para su consumo a futuro de no tomar

encuentra a este involucrado indirecto se puede generar pérdidas econdmicas para la

cempresa.
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CAPITULO 111

3.02 Arbol de objetivos

Segun un estudio (Campos, 2005, pag. 203) se puede conceptualiza el arbol de

problemas de la siguiente manera:

El arbol de problemas es una herramienta utilizada cuando se trabaja en la
elaboracion de proyectos, pues permite establecer los problemas y establecer las causas
y efectos. Con esta técnica permite delimitar es problemas central que aqueja una
organizacion o que presenta una situacion particular, para que en base en la

identificacion de sus causas y efectos, se puede definir lineas precisas de intervencion
para solucionar el problema.
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MNo se realiza las tareas de forma
Los empleados desconocen sobre adecuada por parte de los
los planes de induccion de la trabajadores nuevos y  se  tiene
empresa inconvenientes con el resto  de

departamentos,

Grafico 2: Arbol De Problemas
Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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3.01.01 Analisis de Arbol de Problemas

Partiendo del problema central el cual hace referencia al desinterés por parte

del Departamento de Recursos Humanos para ofrecer una adecuada Induccion hacia los

nuevos empleados se tiene como causas la siguiente:

En base al problema existente se puede mencionar que la causa seria el desinterés de la
alta direccion y los jefes de cada area sobre el clima laboral, de esto se va a derribar que

los empleados desconocen sobre los planes de induccion de la empresa.

Otra de los las causas que se menciona es que no se realizan las tareas de forma

adecuada por parte de los trabajadores nuevos y se tiene inconvenientes con el resto de

departamentos.

Para entender la problematica que actualmente esta atravesando la empresa

GRUMANHER S.A se debe mencionar los efectos partiendo del problema, entre las

cuales destacan las siguientes:

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015-
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Los efectos que destacan son el inapropiado seguimiento a los trabajadores que
ingresan a la empresa por primera vez y el clima laboral no es el adecuado, ademés no

existe el empoderamiento en su puesto de trabajo por parte del trabajador.

Otro efecto dentro del problema que se puede destacar es que el nivel de

produccioén en los trabajadores es muy bajo causando pérdidas econdmicas a la empresa.

3.02 Arbol de objetivos

Segun nos menciona (Gémez Orea, pag. 184) en su libro Evaluacion Ambiental y

Estratégica.

El arbol de objetivos se facilita trabajando a partir del arbol de problemas y de
potencialidades, si se hubiere elaborado en el diagndstico. Todo problema y toda
potencialidad debe quedar contemplado al menos en un objetivo y todo objetivo debe
atender al menos a un problema o potencialidad; la correspondencia no es biunivoca,
sino que un mismo objetivo puede orientarse hacia varios problemas y potencialidades,
y un solo problema o potencialidad puede estar contemplado en varios objetivos.
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B tiene inconvenientes con =l resto
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Grafico 3: Arbol De Objetivos
Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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3.02.01 Contextualizacion del Arbol de Objetivos

Partiendo del propoésito central de proyecto en el cual se menciona que va a

ayudar a mejorar el conocimiento por parte del empleado mediante un plan de induccion

que con lleva al cumplimiento de los objetivos empresariales de la empresa

GRUMANHER S.A.

Como medios se tiene el cumplimento de nuestro proposito que existe un
profundo interés de la Direccién y los Jefes de cada area sobre el clima laboral que se da

al interior de la empresa, ademas que los empleados conocen sobre los planes de

induccién de la empresa.

Otro de los medios que se menciona es que el trabajador nuevo realiza las tareas

de forma adecuada y no tienen inconvenientes con el resto de departamentos.

En base al proposito central del proyecto también se menciona como fines entre

los que destacan los siguientes, que la imagen empresarial mejore notablemente,

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
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ademas existe mucho interés por parte de los empleados para desarrollar su trabajo

adecuadamente.

Se puede mencionar también como fin que el empleado nuevo se sienta a gusto
en su trabajo y existe un empoderamiento parcial, en su puesto de trabajo por parte del
empleado, ademas que el nivel de produccion de los empleados es favorable dentro de

la empresa, el cual se presenta mediante un desenvolvimiento en las distintas areas.
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CAPITULO IV

4.01. Matriz de Analisis de Alternativas

Existen varios conceptos sobre el analisis de alternativas, uno de los que mas se acerca

a la realidad es (Eumed, Matriz de alternativas) el cual expresa lo siguiente.

Una vez concluido el analisis de objetivos, ya podemos tener una idea
aproximada de los retos que enfrentara el proyecto, es decir de lo que busca lograr como
fines, asimismo ya se tiene claro que aspectos deben trabajarse para lograr un proyecto
con impacto exitoso. Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se trabaja en el
analisis de alternativas, las alternativas son el conjunto de medios que pueden trabajarse,
ya sea uno sélo o varios medios agrupados.3

*Tomado del sitio web : http://www.eumed.net/libros-gratis/2007a/232/analisis_alternativas.html
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TABLA 4: MATRIZ DE ANALISIS DE ALTERNATIVAS

Objetivos

Impacto
sobre el
Propésito

Factibilidad
Técnica

Factibilidad
Financiera

Factibilidad
Politica

Factibilidad
Social

TOTAL

CATEGORIAS

Brindar un conocimiento
oportuno a los empleados
mediante un plan de
induccién que conlleva al
cumplimento de  los
objetivos empresariales de
la empresa
GRUMANHER S.A

21

Medio alto

Incrementar el interés de
todas las areas de la
empresa GRUMANHER
S.A sobre el clima laboral.

23

Medio alto

Promover una induccion
oportuna ¢ idonea a los
empleados nuevos de la
empresa GRUMANHER

24

Alto

Socializar el plan de
induccion dentro de la
organizacion y lograr un
mejor  desenvolvimiento
en los empleados nuevos
y antiguos.

23

Alto

18 PUNTOS

17 PUNTOS

19 PUNTOS

20 PUNTOS

17 PUNTOS

89 PUNTOS

Elaborado por: Henry Espin

Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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4.01. Contextualizacion de la Matriz de Analisis de Alternativas

De acuerdo a la Matriz de Analisis de Alternativas se pudo concluir lo siguiente

basandose en los objetivos planteados y con su respectiva valoracion:

Como primer objetivo se tiene el brindar un conocimiento oportuno a los
empleados mediante un plan de induccidon que conlleva al cumplimento de los objetivos

empresariales de la empresa GRUMANHER S.A

En la valoracion del mismo objetivo se tiene que el impacto sobre el propdsito
tiene una puntuacion de 5, en la factibilidad técnica con una puntuacion de 4, y su
factibilidad financiera con una puntuacion de 4 también y en su factibilidad politica con
una puntacion de 5, y finalmente la factibilidad social con un puntuacion de 4 dando un

total de 21 ubicandose en una categoria medio alto.

Como segundo objetivo se tiene el incrementar el interés de todas las areas de la
empresa GRUMANHER S.A sobre el clima laboral. En la valoraciéon del mismo
objetivo se tiene que el impacto sobre el propdsito tiene una puntuacion de 5, en la

factibilidad técnica con una puntuacion de 4, y su factibilidad financiera con una

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
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puntuacion de 5 también y en su factibilidad politica con una puntacion de 5,y

finalmente la factibilidad social con un puntuacion de 4 dando un total de 23 ubicdndose

en una categoria medio alto.

Como tercer objetivo se tiene el promover una induccion oportuna e idoénea a

los empleados nuevos de la empresa GRUMANHER.

En la valoracioén del mismo objetivo el impacto sobre el propdsito tiene una
puntuacién de 5, en la factibilidad técnica con una puntuacion de 4, y su factibilidad
financiera con una puntuacion de 5 también y en su factibilidad politica con una

puntacion de 5, y finalmente la factibilidad social con un puntuacion de 5 dando un total

de 24 ubicandose en una categoria alta.

Como cuarto objetivo es socializar el plan de induccion dentro de la organizacion

y lograr un mejor desenvolvimiento en los empleados nuevos y antiguos.

En la valoracioén del mismo objetivo es el impacto sobre el propdsito la cual
cuenta con una puntuacion de 4, en la factibilidad técnica con una puntuacion de 5, y su

factibilidad financiera con una puntuacion de 5 también y en su factibilidad politica con

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
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una puntaciéon de 5, y finalmente la factibilidad social con un puntuacion de 4 dando un

total de 23 ubicandose en una categoria alta.

4.02. Matriz de Impacto de los Objetivos

Segun se puede contextualizar en (Ciertos en movimiento) sobre cudl sera el

impacto de los objetivos

Lo mas importante: dirigir los esfuerzos hacia la resolucion de los problemas
planteados. Mejorar el impacto con menos esfuerzo. Es decir conseguir mas con menos,
o por lo menos lo mismo. Entender que cada accion tiene un fin claro. Que tiene que
cubrir objetivos del proceso en el que nos embarcamos. Tener un imaginario comun y

compartido sobre los problemas y acciones. Tener una herramienta que sirve para
evaluar las acciones antes y después.’

* Tomado del sitio web: https://ciertosenmovimiento.wordpress.com/2012/05/03/matriz-de-objetivos-e-
impacto/
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TABLA 5: MATRIZ DE ANALISIS DE IMPACTO DE OBJETIVOS

Objetivos Factibilidad de Impacto Género | Impacto Ambiental Relevancia Sostenibilidad CATEGORIAS
Lograrse
Brindar un conocimiento | Los empleados | Condiciones de | Personal mantiene | Cumplimiento de los | El personal esta
oportuno a  los | reciben una adecuada | trabajo mas | una correcta | objetivos empresariales alineado a politicas y
empleados mediante un | induccion sobre la | seguro dentro de | induccion dentro del objetivos
plan de induccion que | empresa y las | la empresa entorno laboral. empresariales.
conlleva al cumplimento | actividades que va a 5
de los objetivos | desempefiar en la
empresariales de la | misma.
empresa GRUMANHER
S.A
Incrementar el interés de | Mejorar la | Ser mas | Empleados y Jefes de | Fomentar la satisfaccion | Conseguir un clima
todas las 4reas de la | productividlad y la | incluyente con | Area mas | del personal, promover la | laboral aceptable en
empresa GRUMANHER | competitividad de los | todas las areas de | comprometido en | confianza mutua y hacer | todas las areas de la
S.A sobre el clima | empleados. la empresa sin | mantener un | que los colaboradores de | empresa 4
laboral. distincion de | adecuado clima | la compaiia se sientan
genero laboral dentro de la | participes
empresa
GRUMANHER S.A

Promover una inducciéon | Empleados mas | Lograr el | Desarrollar Los empleados generan | El Departamento de
oportuna ¢ idonea a los | implicados con la | crecimiento actividades sin | sentido de pertenecia | Recursos Humanos
empleados nuevos de la | filosofia empresarial | personal en los | inconvenientes, con | hacia la empresa cuenta con  una 5
empresa GRUMANHER | y un mejor | trabajadores compafieros de adecuada politica de

desempefio en sus trabajo induccion hacia

actividades empleados nuevos.
Socializar el plan de | Conseguir que todos | La socializacion | El plan de induccion | Personal calificado y | Personal con un
induccién dentro de la | los empleados tengan | va  hacer en | tiene un alcance | dispuesto a mejorar el | buen nivel de
organizacion y lograr un | un mejor | ambos  géneros | global en el entorno | servicio hacia el cliente | conocimiento y 5
mejor desenvolvimiento | conocimiento sobre | dentro de la | de la empresa. externo. adecuado criterio
en los empleados nuevos | la empresa empresa para la resolucion de
y antiguos. problemas.

Total 19

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S. A
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4.02. 01 Contextualizacion de la Matriz de Analisis de Impacto de Objetivos

Segun la Matriz de impacto de objetivos se puede indicar lo siguiente analizando
la factibilidad a lograrse, el impacto de género, el impacto ambiental, relevancia y la

sostenibilidad en cada uno de los objetivos.

Como primer objetivo se menciona el brindar un conocimiento oportuno a los
empleados mediante un plan de induccion que conlleva al cumplimento de los objetivos
empresariales de la empresa GRUMANHER S.A el cual tiene la factibilidad a lograrse
es que los empleados reciben una adecuada induccion sobre la empresa y las actividades
que va a desempefiar en la misma, teniendo como impacto de género las condiciones de

trabajo mas seguro dentro de la empresa.

El mismo parte del el impacto ambiental en donde el personal mantiene una
correcta induccion dentro del entorno laboral, teniendo como relevancia el
cumplimiento de los objetivos empresariales y finalmente la sostenibilidad se indica

que el personal esta alineado a politicas y objetivos empresariales.

Como segundo objetivo se menciona el incrementar el interés de todas las areas

de la empresa GRUMANHER S.A sobre el clima laboral, el cual tiene la factibilidad a

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
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lograrse una mejora en la productividad y la competitividad de los empleados y asi
teniendo como impacto de género el ser mas incluyente con todas las areas de la

empresa sin distincion de género.

En el mismo también se indica el impacto ambiental en donde los empleados y
Jefes de Area mas comprometido en mantener un adecuado clima laboral dentro de la
empresa GRUMANHER S.A teniendo como relevancia el fomentar la satisfaccion del
personal, promover la confianza mutua y hacer que los colaboradores de la compaiiia se
sientan participes y finalmente la sostenibilidad se indica el conseguir un clima laboral

aceptable en todas las areas de la empresa.

Como tercer objetivo se sefiala el promover una induccién oportuna e idonea a
los empleados nuevos de la empresa GRUMANHER el cual tiene la factibilidad a
lograrse que los empleados mas implicados con la filosofia empresarial y un mejor
desempeiio en sus actividades, teniendo como impacto de género el lograr el

crecimiento personal en los trabajadores.

En el mismo también se menciona el impacto ambiental en donde los empleados
nuevos desarrollan sus actividades sin inconvenientes, teniendo como relevancia que los

empleados generan sentido de pertenecia hacia la empresa y finalmente la

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
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sostenibilidad se indica el Departamento de Recursos Humanos cuenta con una

adecuada politica de induccion hacia empleados nuevos.

Como cuarto objetivo se menciona el socializar el plan de induccion dentro de la
organizacion y lograr un mejor desenvolvimiento en los empleados nuevos y antiguos,
el cual tiene la factibilidad a lograrse es el conseguir que todos los empleados tengan un
mejor conocimiento sobre la empresa teniendo como impacto de género la socializacion

va hacer en ambos géneros dentro de la empresa.

En el mismo también se menciona el impacto ambiental en donde el plan de
induccidn tiene un alcance global en el entorno de la empresa, teniendo como relevancia
el contar con personal calificado y mejorar el servicio hacia el cliente externo, y
finalmente la sostenibilidad se indica que el personal con un buen nivel de

conocimiento y un adecuado criterio para la resolucion de problemas.
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TABLA 6: DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

Recursos Humanos

0
Administracion €& Pers

Cordillera

Mejorar el conocimiento por parte
del empleado hacia la empresa vy

Finalidad fque el
comprometido con el cumplimiento

mismo se

sienta

de los objetivos empresariales.

Objetivo General

empleados

Brindar un conocimiento oportuno a los
mediante un plan
inducciéon que conlleva al cumplimento
de los objetivos empresariales de Ila
empresa GRUMANHER S.A

de

1.-Incrementar el interés de
todas las areas de la empresa
GRUMANHER S.A sobre el
clima laboral.

Obj-1

2.-Promover una induccion
oportuna e idonea a los
empleados nuevos de la
empresa GRUMANHER .

Obj - 2

-1.1Realizar dindmicas
grupales  entre  jefes y
subordinados para mejorar la
relacion.

-1.2Realizar talleres  sobre
liderazgo en las areas mas
conflictivas de la empresa.

-1.3Establecer un sistema de
imotivaciéon e incentivos que
cubran las expectativas reales
de los miembros de la empresa

3.-Socializar el plan de induccidn
dentro de la organizacidon y
lograr un mejor
desenvolvimiento en los|
empleados nuevos y antiguos.

Obj - 3

-2.1Establecer una induccion|
constante a la filosofia de la
empresa mediante el plan de
induccion

-2.2Establecer politicas que
igaranticen una adecuada
induccion  para empleados
nuevos dentro de la empresa
GRUMANHER .SA

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S. A

-3.1Capacittar al Dpto.
IRecursos Humanos  para
realizar una correcta

socializacion del plan dentro de
la organizacion

-3.2Realizar una presentacion
audiovisual sobre toda la
informacion de la
organizacion, con la presencia
de todo el personal de la
empresa GRUMANHER S.A.

-3.3Presentar un plan de
induccion continua en las areas|
mas conflictiva de 1la
empresa.

32
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4.04 Matriz de Marco Logico

Se puede contextualizar lo siguiente basandose en (FAO) :

El Marco Logico (Rosenberg & Posner, 1979) fue desarrollado por la Agencia
de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional como una herramienta para
ayudar a conceptualizar un proyecto y analizar sus premisas. Desde el desarrollo
del Marco Logico, éste ha sido adoptado, con varias adaptaciones (GTZ, 1983), por un
gran numero de organizaciones bilaterales e internacionales de desarrollo. El Marco
Loégico ha sido extremadamente valioso para el disefio, ejecucion, monitoria y
evaluacion de proyectos.5

Otro concepto que se expresa en (PDF, Marco Logico, 2001) es el siguiente:

El Marco Légico es una herramienta de analisis estructurado, que facilita el
proceso de identificacion, diseflo, ejecucion y evaluacion de politicas, programas,
proyectos y disefios organizacionales, pudiendo aplicarse en cualquier fase de los
respectivos procesos de planificacion. Se puede modificar y mejorar repetidas veces,
tanto durante la preparacion como durante la ejecucion del proyecto o programa, incluso
durante el funcionamiento del mismo.”

® Tomado del sitio web: http://www.fao.org/wairdocs/x5405s/x5405s1g.htm

® Tomado del sitio web: http://docencia.unet.edu.ve/Coordinaciones/SComunitario/archivos/Matriz_de_Marco_Logico.pdf
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TABLA 7: MATRIZ DE MARCO LOGICO
Finalidad Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
Mejorar el conocimiento por parte | Los empleados conocen | Evaluar mediante | Incrementar en el nivel de
del empleado hacia la empresa y | las politicas | encuestas a todos los | productividad de los
que el mismo se sienta | empresariales en un 80 | empleados en cada | empleados en base al

comprometido con el cumplimiento
de los objetivos empresariales.

%

area de trabajo.

conocimiento de las politicas
empresariales.

a los empleados mediante un plan
de induccidbn que conlleva al

empresariales tienen un
cumplimiento del 85%

cronograma de control
en base al cumplimiento

Propésito Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion
Brindar un conocimiento oportuno | Los objetivos | Realizar un Existe un alto nivel de

compromiso de los empleados
hacia la empresa.

las areas de la  empresa
GRUMANHER S.A sobre el clima
laboral.

interés de los
empleados en un 80
%mediante incentivo no

todas las areas sobre el
clima laboral

cumplimento de los objetivos | gracias a la ayuda del | mensual de los
empresariales de la  empresa | plan de induccion. objetivos.
GRUMANHER S.A
Componentes Indicadores Medios de Supuestos
Verificaciéon
l.-Incrementar el interés de todas | Mejorar el nivel de Realizar encuestas en | Estabilidad y seguridad

laboral, en cada area de

trabajo.

renumerados.
2.-Promover una induccion | Elevar el nivel de | Efectuar pruebas de | Los empleados cumplen con
oportuna e idonea a los empleados | conocimiento  de los | conocimiento dirigida | un estdndar adecuado de
nuevos de la empresa | empleados enun 85% hacia los empleados. conocimientos
GRUMANHER

3.-Socializar el plan de induccion
dentro de la organizacion y lograr
un mejor desenvolvimiento en los
empleados nuevos y antiguos.

Mejor el nivel de la
organizacion en un 80%
con el desenvolvimiento
de los  empleados
nuevos y antiguos

Mantener un control y

seguimiento de
empleados nuevos y
antiguos.

Empleados cumplen con un
buen nivel de eficiencia y
eficacia en la realizacion de
sus actividades.
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Actividad Resumen del Presupuesto Medios de Supuestos

Verificaciéon
1.1Realizar dinamicas Gastos Corrientes Realizar encuestas | Estabilidad y
grupales entre jefes y - Viaticos. sobre las dindmicas, | seguridad laboral,
subordinados para mejorar la - Gastos de trabajo de talleres brindadas a | entre los
relacion. campo. los empleados para | colaboradores
- Impresiones. saber el nivel de

1.2Realizar talleres sobre Gastos de inversion aceptabilidad  que
liderazgo en las dreas mas Computador existe.

conflictivas de la empresa.

1.3Establecer un sistema de
motivacion e incentivos que
cubran las expectativas reales
de los miembros de la

empresa
Gastos Corrientes Verificar y | Los empleados
2.1Establecer una induccion - Viaticos. controlar de | cumplen con un
constante a la filosofia de la - Gastos de trabajo de manera periddica el | estandar
empresa mediante el plan de campo. cronograma de | adecuado de
induccion - Impresiones. actividades del plan | conocimientos
Gastos de inversion de induccion.
2.2Establecer politicas que Computador
garanticen una adecuada
induccién para empleados
nuevos dentro de la empresa
GRUMANHER .SA
3.1Capacittar al Dpto. Gastos Corrientes Realizar de forma | El Dpto. de
Recursos Humanos para - Viaticos. periddica Recursos
realizar una correcta - Gastos de trabajo de evaluaciones de | Humanos
socializacion del plan dentro campo. conocimiento al | socializa
de la organizacion - Impresiones. personal adecuada mente
Gastos de inversion el plan de
3.2Realizar una presentacién | Computador Induccion entre

audiovisual sobre toda la
informacion de la
organizacion, con la presencia
de todo el personal de la
empresa GRUMANHER S.A.

3.3Presentar un plan de
induccion continua en las
areas mas conflictiva de la
empresa.

los colaboradores

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S. A
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4.04.01 Contextualizacion de la Matriz de Marco Logico

La finalidad del presente proyecto se menciona que se mejorara el conocimiento
por parte del empleado hacia la empresa y que el mismo se sienta comprometido con el
cumplimiento de los objetivos empresariales con esto se pretende que el 80% de los
empleados conozcan las politicas empresariales, el medio de verificacion utilizado sera
el Evaluar mediante encuestas a todos los empleados en cada area de trabajo y asi

incrementar en el nivel de productividad de los empleados.

En el propdsito del presente proyecto se puede mencionar que se brindara un
conocimiento oportuno a los empleados mediante un plan de induccién que conlleva al
cumplimento de los objetivos empresariales de la empresa GRUMANHER S.A, en esto
se pretende lograr un cumplimiento del 85% gracias a la ayuda del plan de induccion,
teniendo como medio de verificacion el realizar un cronograma de control en base al
cumplimiento mensual de los objetivos y lo que se conseguira es que existe un alto nivel

de compromiso de los empleados hacia la empresa..

Entre los componentes que destacan en nuestro proyecto tenemos el promover
una induccién oportuna e iddnea a los empleados nuevos de la empresa
GRUMANHER vy asi elevar el nivel de conocimiento de los empleados en un 85%

teniendo como medio de verificacion el efectuar pruebas de conocimiento dirigida hacia
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los empleados y asi que los empleados cumplen con un estandar adecuado de
conocimientos para la ejecucion del presente proyecto se menciona actividades y
Gastos Corrientes entre los que se indica los viaticos, gastos de trabajo de campo

impresiones y los gastos de inversion.
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CAPITULO V
5.0 Propuesta

5.01 Antecedentes

Para empezar nuestro andlisis referente a los antecedentes de la propuesta
podemos mencionar que la Empresa GRUMANHER S.A ubicada en la Ciudad de
Quito, ccuenta en su nomina actual con 59 distribuidos en 2 sucursales una en la ciudad
de Guayaquil con 12 empleados y la sucursal en  Quito con 47 empleados en el afios
pasado debido a la crisis econdmica que vive el pais se ha visto una reduccién de su

personal de forma dramatica.

El Departamento de Recursos Humanos dirigido actualmente por la Sra. Lucia
Abril la cual cuenta con amplia experiencia en su campo, no cuenta con un Plan de

Induccidn que garantice el correcto ingreso y desenvolvimiento del empleado nuevo.
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Los inconvenientes que actualmente se viven en la empresa como el bajo nivel
de productividad los mismos que han causado pérdidas econdmicas son suficientes para
poder pensar que el plan de induccion sera de gran apoyo tanto para el Departamento de
Recursos humanos como para el personal nuevo y antiguo que diariamente desempefia

sus actividades dentro de las instalaciones de la Empresa GRUMANHER S.A.

Dentro a lo relacionado al Plan de Induccion podemos mencionar que el mismo
va hacer de mucha importancia ya que asi se podré orientar de formar répida y
adecuada al empleado nuevo que ingresa a la empresa después de un proceso de
seleccion evaluacion y contratacion, teniendo claro que la induccion es un proceso

formal el cual tiende a familiarizar a los empleados nuevos con la organizacion.

En base a lo expresado la induccidn es clave para el éxito de una organizacion y
es la bienvenida que se le puede ofrecer a un empleado que se incorpora por primera vez
a la misma, existen varios métodos para lograr que el empleado de inicio incorpore en su
mentalidad la visién y mision y lo mas importante el cumplimiento de los objetivos

empresariales planteados.

El plan de induccion que se pretende socializar en todas las areas de la empresa

necesita el compromiso de toda la organizaciéon para que cada individuo conozca
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ampliamente sobre la filosofia empresaria, valores institucionales, politicas con las que

GRUMANHER cuenta dentro de su estructura organizacional.

Los empleados nuevos y antiguos no se desarrollan adecuadamente en el medio y
en el desarrollo de las actividades ,debido a un alto desconocimiento sobre la empresa, y
su entorno en un mundo tan competitivo en el cual se desarrolla la empresa
GRUMANHER S.A hace como mayor beneficiario a los empleados el contar con un
plan de induccion idéneo y con un alcance global para todas la 4dreas y asi buscar que el
producto final que la empresa da al cliente externo mantenga un adecuado estandar de
calidad y asi los ingresos futuros sean altamente rentables para sus accionistas y de mas

involucrados en la organizacion..

5.01.01 Filosofia Empresarial

Es un mayorista ecuatoriano de partes, piezas, periféricos de equipos de computacion y

soluciones informaticas. Representamos a las mejores marcas del sector informatico.

Contamos con el aporte de profesionales con mas de quince afios de experiencia en la

industria de la computacion y esto hace que cumpla con su lema:
“POR NUESTRA EXPERIENCIA LO HACEMOS MEJOR”

Nuestra estructura esta fundamentada en cinco oficinas, cuatro en Ecuador y una en los
Estados Unidos. Contamos con una sélida base de clientes a nivel nacional e

internacional.
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5.01.01.01 Mision

“Comercializar, partes y piezas de equipos de computacion y soluciones en informatica,
comunicacion y entretenimiento, a través de una red de distribuidores para satisfacer las
necesidades del mercado nacional, con marcas de reconocido prestigio mundial,

brindando productos con garantia y asesoria personalizada.”

5.01.01.02 Vision

“Ser lider en comercializacion y distribucion de equipos y soluciones informaticas para
comunicacion y entretenimiento, en el mercado ecuatoriano, con un equipo humano
serio, eficiente y comprometido con la empresa, sus clientes y la normatividad legal

vigente en el pais.

5.01.02 Valores

Honestidad.-Es un valor humano que significa que una persona que la tenga no sélo se
respeta a si misma sino también al resto de sus semejantes. Sin olvidar tampoco otras

caracteristicas fundamentales como serian la franqueza y, por supuesto, la verdad.

Confianza.- Es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de otro individuo o de

algo. También se trata de la presuncion de uno mismo y del &nimo o vigor para obrar
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Trabajo en Equipo.- Es un conjunto de personas que se organizan de una forma

determinada para lograr un objetivo comun. En esta definicion estan implicitos los tres

elementos clave del trabajo en equipo:

Union.- Accion y efecto de unir o unirse, en sus diversas acepciones, ya se trate de
cosas (unidn del oxigeno y el hidrogeno), ya de personas o entidades morales o

espirituales (union del alma y del cuerpo, unidon de dos partidos, union matrimonial, etc.

Responsable.-Es un valor que esta en la conciencia de la persona que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos. Puesto en
practica, se establece la magnitud de dichas acciones y de como afrontarlas de la manera

mas positiva e integral para ayudarle en un futuro.

Perseverancia.- El término perseverancia puede ser empleado en cualquier
circunstancia de la vida, se debe tener un objetivo claro o una meta que justifique el
esfuerzo y perseverancia o dedicacion en un periodo de tiempo generalmente extenso.
Por eso, se dice que la perseverancia es la clave del éxito en muchas situaciones, aunque

se deberia decir que la clave del éxito es saber cudndo perseverar y cudndo no.

Disciplina de Trabajo.- La disciplina constituye la accion administrativa que se lleva a
cabo para alentar y garantizar el cumplimiento de las normas internas vigentes. Es un
tipo de capacitacion que se propone corregir y moldear las actividades y la conducta de
los empleados, para que los esfuerzos individuales se encaucen mejor, en aras de la

cooperacion y el desempeio.
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Iniciativa.- La capacidad de iniciativa es la predisposicion a emprender acciones, crear

oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo

empuje, apoyado en la autorresponsabilidad y la autodireccion.

Calidad.- Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y

valorarla con respecto a las restantes de su especie.

5.01.03 Politica de la calidad

Los principios fundamentales d¢ GRUMANHER S.A son: calidad ante todo y

satisfaccion total del cliente.

Nuestro éxito econémico depende de la dedicacion constante a estos principios. La
calidad incluye a todos y a cada uno de los aspectos del negocio, desde la seguridad

hasta el destino final del producto.

Nuestra meta cultural es conseguir que cada colaborador realice correctamente sus

actividades desde la primera vez; por lo tanto:

El objetivo esencial es satisfacer al 100% las expectativas que el cliente tiene de nuestro

producto o servicio.

El cliente es el que delimita los requerimientos de calidad para su uso especifico. En
conjunto acordamos especificaciones medibles para que nuestros productos satisfagan

sus necesidades.
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Todas nuestras materias primas se miden bajo normas de calidad establecidas y cada

proveedor debe cumplir con las normas de calidad.

Las relaciones con nuestros clientes y proveedores se caracterizan por la cooperacion y
comunicacion abierta, estamos comprometidos a responder de manera entusiasta y

profesional a cualquier necesidad expresada por ellos.
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5.01.04 Descripcion de funciones y actividades de cada uno de los departamentos
5.01.04.01 Contralor

1. Regulan el funcionamiento de las empresas segln su actividad."

2. "Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las

auditorias
3. Realizadas, o por si mismo."

4. Establecer revisiones y controles en forma permanente a los programas de

trabajo de las Gerencias de la Compatiias

5. Fijar programas y procedimientos internos para las compaiias, a fin de que se

regulen las actividades diarias de forma ordenada

6. Elaborar, proponer y discutir los esquemas de pago variables segtin las matrices

de cumplimiento de subalternos a cargo

7. Revisar, los objetivos, politicas y procedimientos de trabajo de las Gerencia y
Jefaturas, para garantizar la marcha adecuada de las actividades de caracter

administrativo y financiero.

8. Practicar auditorias de cajas, fondos y resguardos de valores, para verificar el
adecuado manejo de los fondos y valores a cago de las diferentes

administraciones, como parte integral del programa de auditorias.
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9. Participar en las reuniones del Comité Ejecutivo, con voz y voto

10. Informar a comité ejecutivo las contingencia legales o financieras de las

compaiiias
5.01.04.02 Asesor Legal

1. Apoyo y asistencia legal a las compaiiias del Grupo en diferentes procesos

existentes.

2. Preparacion, elaboracion, revision y discusion de contratos de todo tipo que

involucren compaiias del Grupo.

3. Seguimiento de diferentes procesos existentes en cada compaifiia y apoyo

administrativo en cada proyecto.

4. Enlace entre las Gerencias de cada compaiia y el Comité Ejecutivo para

determinar procedimientos a seguir, entrega de instrucciones, etc.

5. Coordinacion de diferentes procesos legales entre las compatfiias del Grupo y

abogados externos que son contratados para procesos legales especificos.
6. Tramitacion de diferentes procesos ante diferentes dependencias de Gobierno

7. Coordinacion de procesos legales con terceros clientes de mas diferentes

compaiiias que conforman el Grupo.
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5.01.04.03 Departamento de Tecnologia

1. Subir novedades al sistema del IESS y elaborar los reportes de cuadre de aportes

y demas pagos al IESS, para las empresas y empleador doméstico.

2. Emitir las planillas de IESS y coordinar el pago correspondiente con

contabilidad

3. Elaborar el informe consolidado de bases de sueldos para cuadre mensual de

Impuesto a la Renta en ndmina, revisar el informe y reportar al contador.

4. Elaborar los calculos de REDEPS anuales y cuadrarlos en coordinacion con

contabilidad

5. Elaborar el archivo XML y pasar por el validador del SRI, una vez que la
informacion esté correcta informar al contador para la declaracion respectiva en

la pagina del SRI
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5.01.04.04 Departamento Financiero

1. Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros mensuales del Grupo

Tecnologico.

2. Recibir, clasificar y registrar (OP) las facturas de proveedores (previa
verificacion de que las facturas que cumplan con los requisitos por la ley, en

caso de ser necesario gestionar el cambio de la misma).

3. Verificar de manera permanente el orden secuencial de los documentos que

involucran el proceso contable (facturas, notas de crédito, archivo facturas).

4. Preparacion de Anexos de cuentas contables asignadas para cierre de Estados

Financieros.

5. Realizar cuadre mensual de Proveedores (proveedores exterior, proveedores

locales, relacionadas) vs. Contabilidad mdédulo y mayor contable).

6. Elaborar y custodiar la documentacion de soporte de los movimientos contables.

Asientos CON que contengan la firma de quien elabora y quien revisa
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7. Elaborar Notas de Crédito internas (no fiscales), para proveedores, en caso de

ser necesario. Registro de gastos asociados por importaciones.
8. Elaborar Notas de Crédito internas para cruce de cuenta transitoria
9. Revisar vencimientos de facturas para solicitar el de pago a proveedores

10. Generar e Imprimir los comprobantes de retencion en la fuente de Renta y de

IVA por cada proveedor.10
5.01.04.05 Departamento de Marketing

1. Elaborar el plan de trabajo del area e informar a la Gerencia General sobre los

avances del mismo.

2. Estar actualizada en precios y disponibilidad de producto con el Dpto. de

Compras
3. Monitorear el proceso de ventas.
4. Monitorear y analizar las necesidades de mercaderia del equipo de ventas

5. Gestionar con el 4rea de operaciones la necesidad de mercancia para el area

comercial.

6. Hablar con los proveedores para conseguir apoyo para eventos en beneficio de

los clientes

7. Buscar posibles prospectos de clientes y hacer seguimiento
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8. Aprobar y dar sugerencias a cada uno de los planes y eventos que planifica el

equipo de mercadeo
9. Asistir a juntas, convenciones y exhibiciones de productos / proveedores.

10. Establecer las lineas de productos, politicas de ventas, precios, y procedimientos

comerciales

11. Actualizarse permanentemente sobre las lineas de productos, precios y métodos

de distribucion de los competidores.

12. Establecer las metas y objetivos de los diferentes mercados donde participa la

empresa
5.01.04.06 Departamento de Ventas

1. Elaborar el plan de trabajo del area e informar a la Gerencia General sobre los

avances del mismo

2. Mantener actualizado al equipo de ventas en precios, disponibilidad de producto

y hacer conocer nuevos productos.

3. Elaborar el presupuesto de venta, asignacion de cuotas de vendedores y

supervisar el cumplimiento del presupuesto permanente

4. Coordinar eventos, ferias, promociones, disefio de publicidad con el

Departamento de Mercadeo

5. Coordinar acciones de ventas para el correcto manejo de inventarios
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6. Coordinar con el responsable de compras cotizaciones de productos

7. Desarrollar politicas para un adecuado manejo en ventas

8. Coordinar con los PM el cumplimiento de cuotas por marca

9. Monitorear el proceso de ventas

10. Monitorear y analizar las necesidades de mercaderia del equipo de venta
5.01.04.07 Area de Bodega
Jefe de Bodega

1. Recibir y aplicar transferencias solicitadas por ejecutivos de corporativo

2. Procesar pedidos de corporativo

3. Entrega en sitio de ventas de corporativo

4. Entrega de domicilios de corporativo

5. Recepcion de compras locales

6. Codificar las compras locales

7. Ingresar las series al sistema de las compras locales

8. Recibir, ingresar y repartir maritimos y aéreos a las tiendas

9. Envios por servientrega de ventas, aéreo y maritimo a Ibarra
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10. Bajar los aéreos que llegan cada semana

11. Procesar pedidos de domicilio / provincias ventas de sucursal. América
12. Embalar envios a provincia de sucursal. América

13. Despacho en sitio clientes sucursales. América

14. Inventario semanal de las bodegas a mi cargo ( corporativo-ARI )

15. En ensambladora elaboracion de kits ( archivo con series por c/kit ) para que los

técnicos armen las maquinas
5.01.04.08 Departamento de Logistica

1. Coordinar con las diferentes bodegas d¢ GRUMANHER S.A, la entrega de
mercaderia a los clientes a domicilio y/o oficinas. (Se movilizan todo el dia,

trabajo externo).

2. Coordinar con el Jefe de Bodega la ejecucion de transferencias entre bodegas.

(Se movilizan todo el dia, trabajo externo).

3. Ausistir al chofer en las distintas actividades que se presenten en las rutas.

Entregar la mercaderia.

4. Gestionar la cobranza de facturas, contra entrega de mercaderia a los clientes que

visita en ruta y reportar al departamento de crédito.
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5. Realizar la recepcion y traslado de mercaderia para servicio de cobertura de

garantias en productos ARI.

6. Realizar el informe de ruta diaria y reportar al Jefe de Logistica.

7. Colaborar al Chofer en la limpieza del vehiculo.
5.01.04.09 Departamento de Crédito y Cobranzas

1. Determinar el monto apropiado de fondos que debe manejar la organizacion

para la atencion a las diferentes obligaciones de pago

2. Elaborar el presupuesto de Ingresos y Egresos para aprobacion junto con la

Gerencia.

3. Realizar y aprobar el pago de honorarios, impuestos, mantenimiento, renta y

demas gastos relacionados con las actividades de la empresa.
4. Elaborar Estados Financieros de Flujo de Efectivo
5. Administrar el personal a su cargo
6. Realizar informes periddicos de la situacion financiera de la empresa
5.01.04.10 Area de Ensamblaje

1. Gestionar las mejores opciones de compra local, mediante cotizaciones y

verificacion de los pedidos.
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2. Administrar y controlar las bodegas de la planta de ensamblaje

3. Recepciodn de la orden de ensamblaje y coordinar actividades con la planta de

Ensamblaje.

4. Solicitar transferencias y coordinar el envi6 de partes y piezas a las bodegas de

la ensambladora y comunicar al Responsable de la Planta.

5. Asegurar la correcta logistica de los productos que ingresan a las bodegas de la

Planta de Ensamblaje.

6. Recibir la mercaderia que llega a la planta de ensamblaje, ingresar en el sistema
tomando series y ubicar la mercaderia en el interior de la bodega de la

ensambladora.
7. Clasificar y ordenar la mercaderia de la bodega de la ensambladora
8. Tomar series, preparar case y Kits y trasladar a la planta de ensamblajes.
9. Ingreso del codigo en el sistema proporcionado por la ensambladora.

10. Realizar el ingreso y egreso de los productos terminados y comunicar para que

realicen la facturacion.
11. Creacion de cédigos de productos, combos y maquinas armadas.

12. Responsable de los inventarios fisicos y en el sistema de las diferentes bodegas

utilizadas en la planta
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13. Velar por la integridad fisica y estética de la planta de ensamblaje y los equipos,

partes y piezas se utilizan.

5.02 Metodologia de investigacion

La investigacion es un proceso por el cual se procura obtener informacion
relevante y real y basicamente consiste en entender o aplicar los conocimientos
necesarios para la mejora continua de los individuos para ello se considera dos tipos de

investigacion.
5.02.01 Tipos de investigacion

La investigacion se encuentra dirigida a estructurar Plan de Induccién en la
Empresa GRUMANHER S.A ubicada en la ciudad de Quito, con el propdsito de ser un

apoyo al Departamento de Recursos Humanos.
El tipo de investigacion que se aplicara en este proyecto sera:

5.02.01.01 Cualitativo.-La investigacion cualitativa estudia la realidad y como suceden
los acontecimientos planteados, trabaja en funcién de como el aprecia el investigador los

hechos o acontecimientos del problema determinado.

5.02.01.02 Cuantitativa.-Esta investigacion permite determinar los datos de manera
numérica, servira para sacar promedios exactos en funcidn de la investigacion

(encuesta).
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5.02.02 Poblacion

Para la presente investigacion se utilizaran datos de una determinada poblacion

para realizar el analisis, actualmente en el 2016 de la Empresa GRUMANHER S.A.

cuenta con empleados 59 empleados 47 de Quito y 12 en Guayaquil.

5.02.02.01 Formula de la poblacion y Muestra

La muestra es una representacion significativa de las caracteristicas de una

poblacidn, de la cual se estudia un nimero menor a la poblacion global.

Poblacién

Individue
GRAFICO 5 GRAFICO DE MUESTRA Y POBLACION

TABLA 8§ TOTAL DE PERSONAS

DIVISION DE No.
NEGOCIO Personas
Sucursal Quito 47
Sucursal Gye 12

TOTAL PERSONAL 59
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GRAFICO 6 FORMULA DE POBLACION Y MUESTRA
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5.02.03 Técnicas de Recopilacion de Informacion

5.02.03.01 Encuesta:

La encuesta es una técnica recogida de datos mediante la aplicacion de un
cuestionario de acuerdo al problema que se esta desarrollando, en el cual a través del

mismo se puede llegar a conocer las opiniones de los trabajadores.

Segun (CIS, 2012) “la encuesta es una técnica de recogida de datos mediante la
aplicacion de un cuestionario a una muestra de individuos. A través de las encuestas se
pueden conocer las opiniones, las actitudes y los comportamientos de los ciudadanos
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5.02.03.02 Modelo de Encuesta

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE EMPRESA
GRUMANHER S.A

Instrucciones: Favor elija una sola respuesta y marquela, la veracidad de su respuesta
sera un aporte significativo para tomar medidas de cambio acertadas dentro de la
empresa.

TEMA: PLAN DE INDUCCION PARA TRABAJADORES NUEVOS Y
ANTIGUOS

1.- ;Sabe usted que es un Plan de Induccion para trabajadores nuevos y antiguos?

Marque
con una

X

a | Orientacion al trabajador sobre aspectos especificos, relevantes de la empresa y
del trabajo a desempefiar en la misma.

Hablar sobre aspectos de salud

o |

Se refiere a la evaluacion después de la contratacion

d | Tiene que ver con el Buen Vivir

2.- {Cuando ingreso a la empresa usted recibi6 alguna induccion previa?

SI No

3.- (Cree Usted que debe existir un Plan de Induccion dentro de GRUMANHER S.A?

SI No Tal Vez
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4.- Cree usted que las actividades que se ejecutaran en el Plan de Induccion seran de
gran

beneficio para el cumplimiento de los objetivos empresariales?

SI NO

5.- {Conoce usted sobre las politicas empresariales que GRUMANHER mantiene
actualmente?

SI NO

6.- {Cree usted que la falta de un Plan de Induccion afecta al desarrollo y la baja
productividad que la empresa vive actualmente

SI NO

7.- Realice una valoracion (X) del trato que se les da a los trabajadores nuevos que
ingresan a la empresa en una escala del 1al 5.

Mal trato Trato Trato neutro Trato suficiente | Trato adecuado
1) insuficiente A3) “4) 5)
2

8.- (Cuales cree usted que pueden ser los beneficios que percibiria el trabajador al
implementarse un Plan de Induccion?

Marque
con una

X

Informacion Relacionada con la Empresa

Beneficios

Deberes y Derechos

o|Q|@| >

Todas las Anteriores
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9.- ¢ Se encuentra usted motivado en la empresa?
SI No

10.- ;Cuando fue la ultimas vez que usted fue capacitado en la empresa?

Marque
con una

X

Hace una semana

Hace un mes

Hace seis meses

o0 |c|e

Hace un afio

GRACIAS POR SU COLABORACION
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5.02.03.03 Analisis y tabulacion de datos

1.- ;Sabe usted que es un Plan de Induccion para trabajadores nuevos y antiguos?

TABLA 9 PREGUNTA 1

Opciones | Cantidad | %
Opcion A 42 90%

Opcion B 1 2%
Opcion C 2 4%
Opcion D 2 4%

TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 1
.Sabe usted que es un Plan de
Induccién para trabajadores nuevos
y antiguos?

L 4%4%
2% mA

B

90%

GRAFICO 7: PREGUNTA 1

Analisis

Se considera que los empleados en su mayoria, conocen sobre un concepto
amplio de un Plan de Induccidn el cual se pretende desarrollar dentro de la organizacion,
considerado en un porcentaje del 90% de un total de 47 empleados encuestados, el

restante ocupa porcentajes muy bajos.
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2.- (Cuando ingreso a la empresa usted recibi6 alguna induccién previa?

TABLA 10 PREGUNTA 2

Opciones | Cantidad | %
SI 10 21%
NO 37 79%
TOTAL 47 100%
Elaborado por: Henry Espin

Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 2

é¢Cuando ingreso a la empresa usted
recibié alguna induccién previa?

mSl
mNO

GRAFICO 8: PREGUNTA 2
Analisis

Ciertamente en base a la pregunta si usted ha recibido una induccién previa en su
mayoria los encuestados mencionan que NO con un 79% por lo que se hace necesario la

inmediata socializacion del Plan de Induccion, por otro lado el 21% dice que

efectivamente si ha tenido una induccidn previa antes del desarrollo de sus actividades.
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3.- (Cree Usted que debe existir un Plan de Induccion dentro de GRUMANHER S.A?

TABLA 11 PREGUNTA 3

Opciones | Cantidad | %
SI 40 85%
NO 7 15%
TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 3
Cree Usted que debe existir un Plan de
Induccion dentro de GRUMANHER
S.A?

m S|
mNO

GRAFICO 9: PREGUNTA 3

Analisis

Del total de los 47 empleados encuestados en GRUMANHER S.A consideran

que si debe existir un Plan de Induccion que ayude a la orientacion sobre los aspectos

relevantes de la empresa con un 85% esta a favor del mismo y el 15% considera que

NO debe existir dicho plan ya que existen otras prioridades que la empresa necesita

solucionar de manera urgente
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4.- Cree usted que las actividades que se ejecutaran en el Plan de Induccion seran de
gran beneficio para el cumplimiento de los objetivos empresariales?

TABLA 12 PREGUNTA 4

Opciones | Cantidad | %

SI 30 64%
NO 17 36%
TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 4
.Cree usted que las actividades que
se ejecutaran en el Plan de
Induccion seran de gran beneficio
para el cumplimiento de los
objetivos empresariales?

L
mNO

GRAFICO 10: PREGUNTA 4

Analisis

En base a los 47 empleados encuestados en GRUMANHER S.A consideran que,

el Plan de Induccioén sera de gran beneficio para el cumplimiento de los objetivos

empresariales con un 64% mientras que el 36% consideran que NO serd el Plan de gran

ayuda para cumplir con los objetivos empresariales.
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5.- (Conoce usted sobre las politicas empresariales que GRUMANHER mantiene
actualmente?

TABLA 13 PREGUNTA 5

Opciones | Cantidad | %

SI 32 68%
NO 15 32%
TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTAS
. Conoce usted sobre las politicas

empresariales que GRUMANHER
mantiene actualmente?

S|

mNO

GRAFICO 11: PREGUNTA 5

Analisis

Segun el analisis planteado en la empresa referente a SI conoce sobre las
politicas Empresariales el 68% conoce sobre las politicas y el restante con un 32% NO
las conoce, se puede evidenciar que los empleados si conocen debido a que el

departamento de Recursos Humanos se ha preocupado bastante en este tema

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO

DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



cornILLERA
¢ ® Recursos Humanos 67

Administracion €Personal
Cordillera

TECN ICO SUPERIOR

“CORDILLERA

6.- ;Cree usted que la falta de un Plan de Induccién afecta al desarrollo y la baja
productividad que la empresa vive actualmente?

TABLA 14 PREGUNTA 6

Opciones | Cantidad | %

SI 25 53%
NO 22 47%
TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 6
.Cree usted que la falta de un Plan de
Induccién afecta al desarrollo y la baja
productividad que la empresa vive
actualmente?

mSsi
ENO

GRAFICO 12: PREGUNTA 6

Analisis

El 53% del personal considera que la falta de un Plan de Induccion si afecta de
manera negativa en la productividad de la empresa debida a la falta de conocimiento en
sus actividades por parte de los empleados nuevos, esto se ve reflejado en los bajos
niveles de productividad de la empresa y el restante con un 47% considera que NO sera

de gran ayuda la implementacion del mismo.
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7.- Realice una valoracion (X) del trato que se les da a los trabajadores nuevos que

ingresan a la empresa en una escala del 1al 5.

TABLA 15 PREGUNTA 7

Opciones Cantidad %

Mal trato 10 21

Trato insuficiente 18 38

Trato neutro 10 21

Trato suficiente 6 13

Trato adecuado 3 7
TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

escala del1al 5
7%

13‘%)‘

21%

PREGUNTA 6
Realice una valoracion (X) del trato que se les da a los
trabajadores nuevos que ingresan a la empresa en una

B Mal trato

M Trato insuficiente
Trato neutro

M Trato suficiente

M Trato adecuado

GRAFICO 13: PREGUNTA 6

Analisis

68

En la pregunta planteada donde hace referencia a como es el trato que reciben los

empleados nuevos al momento de ingresar a la empresa, el 38% de los encuestados

califican como insuficiente y no esta tan alejado de la realidad de la empresa debido a

que no cuenta con un plan de induccion que garantice la correcta orientacion a los

empleados, se puede mencionar que el 7% de los encuestado dicen haber recibido un

adecuado trato al momento de ingresar a la empresa.
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8.- ( Cuales cree usted que pueden ser los beneficios que percibiria el trabajador al
implementarse un Plan de Induccion?

TABLA 16 PREGUNTA 8

Opciones Cantidad Y%
Opcion A 13 28%
Opcion B 17 36%
Opcion C 5 11%
Opcion D 12 25%

TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 8
. Cuales cree usted que pueden ser los
beneficios que percibiria el trabajador al
implementarse un Plan de Induccién?

HA

mB

mD

GRAFICO 14: PREGUNTA 8

Analisis

En base al resultado el 28% menciona que el beneficio que recibiran es
informacion relacionada con la empresa, el 36 % indico que los beneficios seran
muchos, el 11% indico que el mayor benéfico son tener mas claro cudles son los deberes

y derechos y el restante con un 25% todas la anteriores.
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9.- (Se encuentra usted motivado en la empresa?

TABLA 17 PREGUNTA 9

Opciones | Cantidad | %

SI 17 36%
NO 30 64%
TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 9
.Se encuentra usted motivado en la
empresa?

m Sl
mNO

GRAFICO 15: PREGUNTA 9

Analisis

El 64% dice que no se encuentra motivado, los empleados de la empresa
atraviesan duros momentos por la crisis economica evidenciada en el bajo nivel de

ventas y en la desorganizacién en las diferentes areas, el restante con un 36% considera

que si estd motivado
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10.- ;Cuéndo fue la ultimas vez que usted fue capacitado en la empresa?

TABLA 18 PREGUNTA 10

Opciones Cantidad Y%
Opcion A 20 43%
Opcién B 16 34%
Opcion C 8 17%
Opcion D 3 6%

TOTAL 47 100%

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A

PREGUNTA 10

.Cuando fue la ultimas vez que usted fue
capacitado en la empresa?

6%

HA

D

GRAFICO 16: PREGUNTA 10
Analisis

En un 43 % menciona que la Gltima capacitacion que recibi6 fue hace una
semana, sabiendo que la empresa se dedica en su base a las ventas de equipos y
accesorios tecnoldgicos, es por eso que estan en constan capacitacion, en la actualidad
se viene implementando el Programa de Seguridad Y Salud Ocupacional por ende los
empleados se encuentra en constante capacitacion en ese ambito y se ve reflejado en los
resultados obtenidos, hace un mes 34% ha sido capacitado, hace seis meses el 17% ha

sido capacitado y el restante con un 6% ha sido capacitado hace un afio.
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5.03 Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

5.03.01 Objetivo General

Brindar al trabajador una induccién general efectiva sobre la empresa, mediante
informacion sobre aspectos como: Historia de la compaiiia, evolucion de la
organizacion, su estado actual, objetivos, Mision, Vision, Valores Corporativos y
Politicas de la organizacion, para que el empleado nuevo o antiguo cumpla con un buen

desempefiar el puesto de trabajo.

5.03.02 Objetivos Especificos

-Facilitar la adaptacion de los nuevos empleados al ambiente de trabajo

-Proporcionar informacion de la empresa en general a los trabajadores nuevos y antiguos

-Conseguir empleados mas comprometidos con la filosofia empresarial y asi que la

empresa cumpla con sus objetivos empresariales planteados.

-Fomenta una actitud positiva y un adecuado ambiente laboral dentro de la

organizacion mejorando asi el desempefio en cada puesto

5.03.03 Alcance de la Propuesta

Los beneficios son muchos para la empresa el contar con un Plan de Induccion el

desempetio de los empleados van a ser Optimos y la eficiencia y eficacia se vera
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reflejado en el buen desempefio de las actividades y ademas el cumplimiento de los

objetivos empresariales.

5.03.04 Importancia de la propuesta

El plan de Induccidn es de vital importancia ya que es el primer contacto que va a
tener el empleado con la empresa, en la mayoria de las empresas esto es ignorado por
Gerentes, Jefes inmediatos, y el Departamento de Recursos Humanos, la importancia de
la induccion va hacer que el empleado que ingresa por primera vez a la empresa se
empodere de toda la informacion posible para hacer mas facil que el empleado pueda
tener un desempefio optimo en las actividades que esta pronto a desempefiar en su

puesto de trabajo.
5.03.05 Definicion de induccion al personal
Segtin definicion de (Isabela, 2013) se expresa lo siguiente:

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion a
pesar de que muchos gerentes no la toman en cuenta, a través de ella se pueden
implementar uno de los programas que normalmente se ignoran en la mayoria; que es
familiarizar al nuevo trabajador con la empresa y con los compaieros de trabajo, su
cultura, sus principales directivos, su historia, sus politicas, manuales que existe dentro
de la empresa.’

" Tomado del sitio web: http://www.gestiopolis.com/importancia-de-la-induccion-de-personal-en-las-empresas/
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En otra parte también (Isabela, 2013) se refiere a:

Este proceso se efectuia antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido
contratado, evitando asi los tiempos y costos que se pierden tratando de
averiguar por si mismos, en qué empresa ha entrado a trabajar, qué objetivos
tiene, quién es quien, a quién recurrir para solucionar un problema, cuales son
las actitudes no toleradas, funciones y entre otros.®

De acuerdo con (Minch) “es el conjunto de actividades que se realizan con

objeto de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de trabajo y en el

puesto”
5.03.05.01 Etapas de la Induccion

En el presente cuadro podemos identificar algunas de las etapas que se llevan a cabo

durante la induccion.

GRAFICO 17: ETAPAS DE LA INDUCCION

= — | INDUCdON | EVALUACION DEL
* Conodmientodelalinea ‘ ESPECIFICA «Protocolo de Bienvenida | PROCESO
de nagocio \ * Adecuadasrelaciones —
 Cultura Empresarial *Méetodos de Trabajo interpersonales * Obtener datos para
* Procadimientos de Trabajo analizar efictividad del

proceso
sIntervendon en el Proceso
paramejora continua

PRESENTACION DEL
INDUCCION GENERAL NUEVO

COLABORADOR
\ ; A -

® Tomado del sitio web: http://www.gestiopolis.com/importancia-de-la-induccion-de-personal-en-las-empresas/
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Descripcion del grafico

Induccion General sobre la organizacion: su historia, revision de las politicas y

procedimientos, cultura empresarial, normativa, reglamentos.

Informacion especifica sobre el puesto de trabajo: se proveera de la informacion
relacionada al correcto desempefio en el cargo, relativa puntualmente a las actividades

que deben ser realizadas por el nuevo colaborador.

Presentacion del nuevo integrante: El jefe inmediato del cargo hara un recorrido
por los diferentes espacios de la organizacion, con la finalidad de presentar al
colaborador con los demés miembros de la misma, generando en primer lugar una
ambientacion mutua entre el personal y al mismo tiempo consiguiendo la buena

predisposicion de animo para el trabajo, del recién llegado.

Evaluacion de la induccion recibida: luego de 30 dias, el departamento de Recursos
Humanos tanto como el jefe inmediato quienes se encargaran del andlisis de efectividad

de la induccion aplicada, para esto se debera utilizar herramientas de medicion.
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5.03.05.02 Tipos de Induccion
Existen 2 tipos de induccion los cuales describiremos a continuacion:

5.03.05.02.01 Induccion General

Segin menciona (ALLES M. , 2010, pag. 354) “Se refiere a la Induccion
General como Induccién a la Organizacion, definiéndola como “el conocimiento que la
persona que ingresa debe adquirir respecto de la historia de la organizacion, su
estructura, mercadeo y esquema comercial; politicas de la empresa con respecto al

personal”.

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

Estructura (organigrama) de forma general de la compaiiia, historia, mision, vision,
valores corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y dimension o

tamafio de la empresa (ventas en pesos o toneladas al afio).
Dentro de la induccion también se puede mencionar en (GESTIOPOLIS) lo siguiente:

Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de pago, de
descanso y vacaciones entre otros).Programas de desarrollo y promocion general del
personal dentro de la organizacion. Generalidades sobre seguridad social, reglamento
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interno de trabajo. Los sistemas de retribucion, reglamentos, régimen disciplinario y
otros aspectos de interés institucional, que sean pertinentes para el caso.

De igual forma, en (GESTIOPOLIS) se dice que “la compaiiia debe atribuirle
tanta importancia a la seguridad como a la produccion, a la calidad y al control de los

costos, ya que se trata de convencer al trabajador de que €l es responsable de la

seguridad de su trabajo.”

5.03.05.02.02 Induccion Especifica

Esta etapa, habitualmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien
realizara la presentacion del Jefe inmediato, de los compafieros de trabajo y de las

personas claves de las distintas areas. Entre otros, se deberd presentar la siguiente

informacion:

Se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar dentro de

la compafiia, progresando en todo aspecto relevante del cargo. Es supremamente

importante recordar recibir una instruccion clara, en lo posible sencilla y completa sobre

® Tomado del sitio web: http://www.gestiopolis.com/el-proceso-de-induccion-de-personal/
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lo que se espera que haga, como lo puede hacer (o como se hace) y la manera en cdmo

va a ser evaluada individual o de forma colectivamente.

El tipo de entrenamiento que recibird en su oficio: breve informacion sobre la

forma en que sera entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos del plan.

Estructura (organigrama) especifica, y ubicacion de su cargo y de todas las
personas con las que debe interactuar. El hecho que tiene el 4rea en que trabajara con
relacion a todo el resto del proceso, cuales son los clientes internos y externos con los

que tendra relaciones.

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 dentro
de GRUMANHER S.A se podré indicar a cada empleado dependiendo del 4rea que se

vaya a incorporar, etc.

La perspectiva de lo especifico de los factores de riesgo dentro de cada puesto de

trabajo, de acuerdo a la seccion o puesto de trabajo y el mapa de riesgos de la empresa:
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es indispensable que los empleados conozcan los riesgos a los que se someteran

mientras desempefian sus funciones.

Mecanismo y proceso para la dotacion de ropas de labor: aun cuando parezca
evidente, es necesario que el personal dirigente revele lo relativo a la ropa de trabajo.
Aqui se debe tratar ademas lo concerniente al uso de los guardarropas o vestideros, y la

reglamentacion y procedimientos establecidos para su puesto de trabajo.

Equipos de proteccion personal requeridos en la seccion: es preciso que antes de
entregarselos, se desarrolle un adiestramiento que tienda a generar la sensibilizacion y la
consciencia necesaria en el empleado, para lograr con mayor facilidad y grado de

compromiso la aceptacion de los mismos y la adaptacion a su uso permanente.
Segin (GESTIOPOLIS) se debe considerar los siguientes aspectos:

El sistema de dotacion: es decir como y bajo que procedimiento puede el
empleado acceder a estos (préstamo o de dotacion personal), tanto en horarios diurnos
como nocturnos y en dias feriados. Todos los aspectos tratados en este proceso, deben
estar por escrito y se debe de suministrar una copia al trabajador, para que los use como
documentos de consulta permanente. La empresa debe guardar registros escritos y
firmados por el nuevo empleado, como constancia de haber recibido la capacitacion en
todas las actividades realizadas en éste proceso de induccion.'

'° Tomado del sitio web : http://www.gestiopolis.com/el-proceso-de-induccion-de-personal/
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5.03.06 Definicion de Capacitacion al personal

En términos generales, capacitacion refiere a la disposicion y aptitud que alguien

observard en orden a la consecucion de un objetivo determinado.
Segun (DefinicionABC) a la capacitacion se le considera como.

Un proceso educativo a corto plazo el cual utiliza un procedimiento planeado,
sistematico y organizado a través del cual el personal administrativo de una empresa u
organizacion, por ejemplo, adquirird los conocimientos y las habilidades técnicas
necesarias para acrecentar su eficacia en el logro de las metas que se haya propuesto la
organizacion en la cual se desempeﬁa.11

5.03.06.01 Tipos de capacitacion

Existen dos tipos de capacitacion, la inmanente y la inducida. La principal se
origina propiamente dentro del conjunto, es el producto del intercambio de las
experiencias o fruto de la creatividad de alguno de los integrantes que luego sera
transmitida por este al resto de sus compatfieros. Y en el caso de la inducida, la
ensefanza proviene de alguien ajeno al grupo, por ejemplo, los cursos que se dictan en

las empresas.

Dentro de (DefinicionABC) menciona los principales objetivos de la capacitacion:

" Tomado del sitio web: : http://www.definicionabc.com/general/capacitacion.php
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La capacitacion se cuentan los siguientes: productividad, calidad, planeacion de
los recursos humanos, prestaciones indirectas, salud y seguridad, desarrollo personal,
entre otros. Entonces, en resumidas cuentas, asi como la seleccion del personal es un
paso importantisimo en cualquier organizacion o empresa, para hacerse de un plantel
profesional idoneo y capaz, también lo es el plano de una capacitacion activa que haga
que esos profesionales contratados y aun mas, que puedan sumar nuevos conocimientos
en la materia que desempefian.'”.

5.03.07 Analisis de las necesidades de la Induccion

Dentro de una organizacion la induccion es la fase inicial para el contacto entre
el empleado que se va a incorporar a su nuevo empleo y la empresa en la cual va a
desempeniar sus labores, esta fase es de gran importancia para asegurar un éxito a futuro
en el empleado nuevo y asi conseguir empleados comprometidos con la filosofia

empresarial.

La etapa de induccion que se brinde al momento de ingresar debe ser de formar
general o global para que el empleado pueda conocer de mejor manera el lugar donde va
a trabajar, y sus funciones, esto tiene que ver con el recibimiento que den empleados,

jefes, directos y de mas personal de la empresa.

5.03.08 Politicas y Estrategias

"2 Tomado del sitio web: http://www.definicionabc.com/general/capacitacion.php
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5.03.08.01 Conducta de los empleados

Las politicas de conducta estan en su lugar como una guia para el
comportamiento del empleado correspondiente, y se establezca la vestimenta apropiada,
los procedimientos de seguridad en el trabajo, las politicas de acoso y politicas con
respecto al uso de computadoras e internet, los procedimientos que los empleadores
pueden utilizar para disciplinar el comportamiento inapropiado, incluyendo advertencias

o terminacion de los empleados.

5.03.08.02 Estrategias para la implementacion de la conducta de los empleados
-Remuneraciones equitativas.

-Consideracion al personal en el trato.

-Buenas condiciones ambientales de trabajo.

-Establecer los deberes y responsabilidades que cada empleado

5.03.08.03 Desarrollo sostenible

Asegurando la permanencia de la empresa en el tiempo, para garantizar la

continuidad de las acciones sociales responsables en el futuro.
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5.03.08.04 Estrategias para el desarrollo sostenible

-Procurando compatibilizar las acciones sociales y ambientales con el desempeio

econdmico de la empresa.

-Liderando el proceso de involucramiento "activo" de los grupos de interés.
-Fomentando asociaciones efectivas en Organizaciones de la Sociedad Civil.
-Aplicando herramientas y procedimientos eficaces orientado a resultados.

-Promoviendo la participacion voluntaria de los empleados en las relaciones comunitaria
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Grafico 18: Flujo Grama Del Plan De Induccion
Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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Flujograma del Proceso de Induccion

Gerente Gral. y/o Jefes
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Grafico 19: FLUJO GRAMA PROCESO DE INDUCCION
Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER S.A
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Grafico 20: Flujo Grama de Actividades
Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Empresa GRUMANHER
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5.03.09 Analisis del problema para la implementacion del plan de induccion

TABLA 19: ANALISIS FODA

Fortalezas Debilidades Area de Mejora
-Conocer informacion general | -Que la | -Administrativo
de la empresa induccién  solo
-Fomentar un empoderamiento | sea para un area
general de los empleados en especial y no

-Genera confianza en los | de forma global.
empleados y dar a conocer las
oportunidades de

crecimiento que ésta ofrece

Analisis Interno

5.03.09 .01 Area de mejora aplicando la induccién

TABLA 20 : AREA DE MEJORA INDUCCION

Analisis Historia de l1a Empresa

Descripcion del Problema Desconocimiento de la gran parte de
los empleados de la Historia de la
Empresa.

Causas que provocan Desinformacién sobre la historia de la
empresa.

Objetivos a conseguir Que los empleados conozcan la
historia de la empresa ya sean nuevos
0 antiguos.

Accion a mejorar El interés por parte de los empleados
para conocer mas sobre la empresa.

Beneficio Esperados Empleados con conocimientos solidos
de la empresa
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TABLA 21 : AREA DE MEJORA FILOSOFiA EMPRESARIAL

Analisis

Filosofia Empresarial

Descripcion del Problema

La mayor parte de los empleados no
estan compenetrados con la filosofia
empresarial

Causas que provocan

Empleados no se siente
comprometidos con la empresa
ademads del desinterés en la realizacion
de las actividades.

Objetivos a conseguir

Desarrollar un grupo de trabajo que se
identifique con la organizacion y su
filosofia.

Accion a mejorar

Conocimiento por parte de los
empleados  sobre la  filosofia
empresarial.

Beneficio Esperados

Empoderamiento de los empleados
basados en una filosofia empresarial.

TABLA 22 : AREA DE MEJORA FUNCION EMPLEADOS

88

Analisis

Funcion de los Empleados

Descripcion del Problema

Los empleados no cuentan con una
descripcion en las funciones de cada puesto

Causas que provocan

Existen falencias en algunos departamentos
de la empresa, las cuales no cuentan con una
correcta ejecucion de funciones por cargo.

Objetivos a conseguir

Los empleados conocen las funciones de
cada cargo para mejorar su
desenvolvimiento en sus actividades.

Accion a mejorar

Manejar un correcto lineamiento de
funciones por cada cargo

Beneficio Esperados

Que los empleados conozcan cuales son sus
funciones en su puesto de trabajo una vez que
ingresan a la empresa.
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5.03.10 Desarrollo del Plan de Induccion

PLAN DE INDUCCION PARA
TRABAJADORES

SGSRUMANHER

GRAFICO 21: PORTADA DE LA PROPUESTA
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TRABAJADORES

GRUMANHER

INTRODUCCION

El plan de Induccion es de vital importancia ya que es el primer contacto que va a tener
el empleado con la empresa, en la mayoria de empresas esto es ignorado por Gerentes,
Jefes inmediatos, y los compafieros, la importancia de la induccion va hacer que el
empleado que ingresa por primera vez a la empresa se empodere de toda la informaciéon
posible para asi hacer mas facil su desenvolvimiento en las actividades que esta pronto a
desempetiar en su puesto de trabajo. Los beneficios son muchos para la empresa el
contar con un Plan de Induccion el desempefio de los empleados van a ser 6ptimos y la
eficiencia y eficacia se vera reflejado en el buen desempefio de las actividades y ademas

el cumplimiento de los objetivos empresariales.
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GRUMANHER

OBJETIVO

Brindar al trabajador una induccion general efectiva sobre la empresa, mediante
informacion sobre aspectos como: Historia de la compafiia, evolucion de la
organizacion, su estado actual, objetivos, Mision, Vision, Valores Corporativos y

Politicas de la organizacion, para que el empleado nuevo o antiguo cumpla con un buen

desempeiiar el puesto de trabajo.
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GRUMANHER

PLAN DE INDUCCION PARA
TRABAJADORES

cODIGO: PO-GH-001

ANTECEDENTES

El presente plan se emite para facilitar la adaptacion del nuevo colaborador en la

empresa y para asegurar que la filosofia, objetivos y normativas de la institucion sean de

conocimiento de todos los colaboradores en las instalaciones y asi puedan tener una

vision mas clara sobre la empresa GRUMANHER S.A.

ELABORADO POR:

HENRY ESPIN

REVISADO POR:

DPT RR.HH

APROBADO POR:

GERENCIA
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TRABAJADORES

GRUMANHER

GLOSARIO DE TERMINOS

Induccion: Consiste en familiarizar al nuevo empleado con la Empresa, su cultura, sus
principales directivos, su historia, su filosofia; es un proceso de informacién cuya meta
principal es contribuir a la adaptacion del trabajador hacia su grupo y las herramientas

de trabajo.

Supervisor: Se aplica a la persona que se encarga de supervisar un trabajo o una

actividad.
Trabajador: Persona que realiza un trabajo a cambio de un salario

Gerente: Persona que por oficio se encarga de dirigir, gestionar o administrar una

sociedad, empresa u otra entidad.

Introduccion en su puesto: La induccion es un proceso de vital importancia dentro de

una organizacion a pesar de que muchos gerentes no la toman en cuenta, a través de ella

se pueden
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
HENRY ESPIN DPT RR.HH GERENCIA

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016




@ﬁi ® Recursos Humanos
Administracion €Personal 2°

50
> U

CCORDILLERA® Cordillera
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GRUMANHER

implementar uno de los programas que normalmente se ignoran en la mayoria; que es
familiarizar al nuevo trabajador con la empresa y con los compaferos de trabajo, su
cultura, sus principales directivos, su historia, sus politicas, manuales que existe dentro

de la empresa

Capacitacion: Basicamente la Capacitacion esta considerada como un proceso
educativo a corto plazo el cual utiliza un procedimiento planeado, sistematico y
organizado a través del cual el personal administrativo de una empresa u organizacion,
por ejemplo, adquirira los conocimientos y las habilidades técnicas necesarias para
acrecentar su eficacia en el logro de las metas que se haya propuesto la organizacioén en

la cual se desempeiia.

Nomina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de una empresa o

entidad publica y cobran un sueldo de ella.

Obligacion: Exigencia establecida por lo moral, la ley o la autoridad
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TRABAJADORES

GRUMANHER

BIENVENIDOS

A nombre de GRUMANHER S.A me complazco en brindarles una célida bienvenida a
nuestra empresa, nos llena de alegria saber que desde ahora formara parte de nuestra
familia sabes que la persona capacitada que se esta incorporando a formar parte de una
de las empresas Tecnologicas mas importantes del Pais. GRUMANHER S.A es una
empresa muy exitosa en el ambito de la tecnologia esperemos que demuestre todos sus
conocimientos en el puesto que vaya a desempefiar y asi crecer de la mano siendo parte
de su crecimiento laboral de ahora en adelante siéntase parte dela misma. Esperamos
que pueda incorporarse de la mejor forma a nuestro equipo de trabajo y sus
conocimientos y su experiencia ayudaran mucho al crecimiento de nuestra empresa Le
auguramos mucho éxito a futuro y que sepa que en todo momentos puede contar con
nosotros estamos a su entera disposicion a para cualquier duda nuevamente sea

bienvenido. jQuerido Colaborador j

Douglas Mantilla Arguello
GERENTE GENERAL

GRUMANHER S.A.
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h PLAN DE INDUCCION PARA )
m CODIGO: PO-GH-001
TRABAJADORES

GRUMANHER

NUESTRA HISTORIA

GRUMANHER S.A fundada por el Sr Douglas Mantilla y la Sra. Elizabeth Herrera a
raiz de la separacion de algunos de los socios de ... decidieron por cuenta propia
formar un consolidado de empresa entre las cuales destacan XPC, en sus mds de 15 afios
de experiencia en el mercado se consolida rapidamente en el mercado ecuatoriano
ofreciendo productos de gran calidad y a precios accesibles para el publico , en pocos
afios se abrieron una sucursal en la ciudad de Guayaquil y ademads una en la ciudad de
Miami EEUU , GRUMANHER es representante de grande marcas como Beng, Canon,
Genius Hp, Intel ,ARI ,etc. entre otras mas, contamos con una sélida base de clientes a

nivel nacional e internacional.
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GRUMANHER

INSTALACIONES
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h PLAN DE INDUCCION PARA )
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TRABAJADORES

GRUMANHER

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

XPC es un mayorista ecuatoriano de partes, piezas, periféricos de equipos de

computacion y soluciones informéticas. Representamos a las mejores marcas del sector

informatico.

Contamos con el aporte de profesionales con mas de quince afios de experiencia en la

industria de la computacion y esto hace que XPC cumpla con su lema:
“POR NUESTRA EXPERIENCIA LO HACEMOS MEJOR”

Nuestra estructura esta fundamentada en cinco oficinas, cuatro en Ecuador y una en los

Estados Unidos. Contamos con una solida base de clientes a nivel nacional e

internacional.
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GRUMANHER

MISION

Comercializar, partes y piezas de equipos de computacion y soluciones en informatica,
comunicacion y entretenimiento, a través de una red de distribuidores para satisfacer las
necesidades del mercado nacional, con marcas de reconocido prestigio mundial,

brindando productos con garantia y asesoria personalizada.

VISION

Ser lider en comercializacion y distribucion de equipos y soluciones informaticas para
comunicacion y entretenimiento, en el mercado ecuatoriano, con un equipo humano
serio, eficiente y comprometido con la empresa, sus clientes y la normatividad legal

vigente en el pais.
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h PLAN DE INDUCCION PARA )
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TRABAJADORES

GRUMANHER

VALORES CORPORATIVOS

Honestidad.- Es un valor humano que significa que una persona que la tenga no so6lo se
respeta a si misma sino también al resto de sus semejantes. Sin olvidar tampoco otras

caracteristicas fundamentales como serian la franqueza y, por supuesto, la verdad.

Confianza.- Es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de otro individuo o de

algo. También se trata de la presuncion de uno mismo y del 4nimo o vigor para obrar

Trabajo en Equipo.- Es un conjunto de personas que se organizan de una forma
determinada para lograr un objetivo comun. En esta definicion estan implicitos los tres

elementos clave del trabajo en equipo:

Union.Accién y efecto de unir o unirse, en sus diversas acepciones, ya se trate de cosas
(unidn del oxigeno y elhidrégeno), ya de personas o entidades morales o espirituales (un

16n del alma y del cuerpo, union de dos partidos, uniéon matrimonial, etc.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

HENRY ESPIN DPT RR.HH GERENCIA

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



@ﬁi ® Recursos Humanos
Administracion € Personal 102

50
> U

CCORDILLERA® Cordillera
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TRABAJADORES

GRUMANHER

Responsable.- Es un valor que esta en la conciencia de la persona que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos. Puesto en
practica, se establece la magnitud de dichas acciones y de como afrontarlas de la manera

mas positiva e integral para ayudarle en un futuro.

Una persona se caracteriza por su responsabilidad porque tiene la virtud no sélo de
tomar una serie de decisiones de manera consciente, sino también de asumir las
consecuencias que tengan las citadas decisiones y de responder de las mismas ante quien

corresponda en cada momento.

Perseverancia.- El término perseverancia puede ser empleado en cualquier
circunstancia de la vida, se debe tener un objetivo claro o una meta que justifique el
esfuerzo y perseverancia o dedicacion en un periodo de tiempo generalmente extenso.
Por eso, se dice que la perseverancia es la clave del éxito en muchas situaciones, aunque

se deberia decir que la clave del éxito es saber cuando perseverar y cuando no.
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GRUMANHER

Disciplina de trabajo.- La disciplina constituye la accion administrativa que se lleva a
cabo para alentar y garantizar el cumplimiento de las normas internas vigentes. Es un
tipo de capacitacion que se propone corregir y moldear las actividades y la conducta de
los empleados, para que los esfuerzos individuales se encaucen mejor, en aras de la

cooperacion y el desempefio

Iniciativa.- La capacidad de iniciativa es la predisposicién a emprender acciones, crear
oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo

empuje, apoyado en la autorresponsabilidad y la autodireccion.

Calidad.- Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y

valorarla con respecto a las restantes de su especie
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GRUMANHER

ORGANIGRAMA

La Empresa GRUMANHER S.A esta formada por una junta de accionistas donde
destacan el Sr Douglas Mantilla y Elizabeth Herrera , los cuales son los principales
accionistas, el primero hace las veces de Gerente General y el segundo la Contralora de
la empresa, ademads aparecen arias importantes como el Departamento de Tecnologia,
Departamento de Recursos Humanos, Departamento Financiero, Departamento de
Marketing y Relaciones Publicas ,Departamento de Ventas, Area de Bodega,
Departamento de Logistica e Importaciones, Departamento de Crédito Cartera y

Cobranzas Departamento de Garantias y Servicio Técnico, Area de Ensamblaje.
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GRUMANHER

AREAS DE LA EMPRESA
Gerente General

Coordina y Supervisa los procesos dentro de la empresa, controla el mantenimiento
adecuado de los bienes y presta servicios de apoyo ademds administra y mantiene los

recursos economicos de infraestructura.
Contralora

Practicar auditorias de cajas, fondos y resguardos de valores, para verificar el adecuado
manejo de los fondos y valores a cago de las diferentes administraciones, como parte
integral del programa de auditorias, participar en las reuniones del Comité Ejecutivo,

con voz y voto, informar a comité ejecutivo las contingencia legales o financieras de las

compaiiias
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GRUMANHER

Departamento de Tecnologia

Monitorear y controlar el buen funcionamiento de los sistemas que se utilizan en la
empresa, analizar la interaccion de los usuarios con el sistema en funcion de su trabajo
realizado para el mejoramiento de los sistemas, ademds coordinar la atencion de los

requerimientos de los usuarios con respecto al sistema,
Departamento de Recursos Humanos

Coordinar la recepcién e indagacion de novedades para la elaboracion de néminas,
elaborar los calculos de la ndminas quincenal y mensual y reportar a Gerencia para su
aprobacion, subir novedades al sistema del IESS y elaborar los reportes de cuadre de
aportes y demas pagos al IESS, para las empresas y empleador doméstico ademas emitir

las planillas de IESS y coordinar el pago correspondiente con contabilidad.
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Departamento Financiero

Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros mensuales del Grupo
Tecnolégico., recibir, clasificar y registrar (OP) las facturas de proveedores (previa

verificacion de que las facturas que cumplan con los requisitos por la ley
Departamento de Marketing y Relaciones Publicas

Elaborar el plan de trabajo del area e informar a la Gerencia General sobre los avances
del mismo, estar actualizada en precios y disponibilidad de producto con el Dpto. de

Compras y gestionar con el drea de operaciones de mercancia.
Departamento de Ventas

Elaborar el plan de trabajo del area e informar a la Gerencia General sobre los avances

del mismo. Mantener actualizado al equipo de ventas en precios y el stock.
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Area de Bodega

Recibir y aplicar transferencias solicitadas por ejecutivos de corporativo, procesar

pedidos de corporativo, entrega en sitio de ventas de corporativo, entrega a domicilios
Departamento de Logistica e Importaciones

Coordinar con las diferentes bodegas de GRUMANHER S.A, la entrega de mercaderia a
los clientes a domicilio y/o oficinas. Coordinar con el Jefe de Bodega la ejecucion de
transferencias entre bodegas. Entregar la mercaderia y gestionar la cobranza

Departamento de Crédito Cartera y Cobranzas

Determinar el monto apropiado de fondos que debe manejar la organizacion para la

atencion a las diferentes obligaciones de pago.
Area de Ensamblaje

Recepcion de la orden de ensamblaje y coordinar actividades con la planta y ensamblar.
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DERECHOS Y OBLIGACIONES
Art. 3.- Obligatoriedad

La Compaiiia y todos sus Trabajadores quedan sujetos al estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo, en los respectivos Contratos

Individuales, y a las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo
Art. 4.- Representacion

De conformidad con el Estatuto Social de la Compaiiia, el tinico Representante Legal de
la misma es el Gerente General, y / o las personas que hayan recibido poder legalmente
otorgado conforme a la ley y el estatuto social; siendo estos los tnicos superiores
autorizados para contratar, conceder ascensos, permisos o licencias, aumentos en la
remuneracion, asignacion de funciones, reemplazos, llenar vacantes, y terminar los

contratos laborales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

HENRY ESPIN DPT RR.HH GERENCIA

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



@ﬁi ® Recursos Humanos
Administracion €Personal 111

50
> U

CCORDILLERA® Cordillera

h PLAN DE INDUCCION PARA )
m CODIGO: PO-GH-001
TRABAJADORES

GRUMANHER

Art. 6.- Requisitos para ser Contratado

Toda persona que desee ser contratado como Trabajador para la compafiia debera reunir

los siguientes requisitos:

1. Ser mayor de dieciocho (18) afios. La Compaiiia podré contratar menores de edad
previa el cumplimiento de las formalidades legales, respetando el horario escolar, y
cuando se justifique debidamente la conveniencia para el menor y la necesidad para la

compaiiia, siempre que tenga mas de quince (15) afios.

2. Llenar y entregar el formulario de hoja de vida o solicitud de empleo respectivo;

dejando a salvo el derecho de la compaiiia a verificar la informacion concedida.

3. Presentar originales y fotocopias de: a) Cédula de ciudadania; b) Partidas de
matrimonio y nacimiento de los hijos, de haberlos; c) Carné de afiliacion al Seguro
Social si lo tuviere; y €) Papeleta de votacion actualizada. Las personas extranjeras

deberan someterse a lo que dispone la ley para ser contratados como trabajadores.
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4. Presentar originales y copias de los titulos académicos que acreditan su formacion,
estudios, y capacitacion, debidamente registrados en los colegios profesionales de ser el
caso. Ademas, se presentaran los requisitos habilitantes para las diversas funciones a
cumplirse, como licencia de conducir para los choferes y certificacion técnica para el
manejo de equipos. Sera causal suficiente para dar por terminado el contrato de trabajo
si por cualquier circunstancia los documentos antes mencionados dejaran de tener

vigencia o caduquen.

5. Rendir las pruebas de capacidad y de evaluacion; asi como someterse a los procesos

de seleccion que realice la Compaiiia.

6. Tres fotografias tamafio carné actualizadas.

7. Ultima planilla de servicio basico de su domicilio.
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Art. 11.- Horarios

Todos los trabajadores de la Compaiiia deben cumplir con el horario establecido; no
obstante, los horarios de trabajo pueden ser modificados en atencion a las necesidades
productivas y administrativas, previo la autorizacion de la Direccion Regional del

Trabajo.

El personal administrativo laborara 40 horas semanales, distribuidas en 8 horas diarias,
de 09HO00 a 18HO00, de lunes a viernes, con una interrupcion de una hora, de 13H00 A

14HO00 o de 14h00 a 15h00 seglin determine la compaiiia, para el almuerzo.

La jornada de trabajo podra extenderse hasta 4 horas suplementarias cada dia hasta
completar 12 a la semana. Las horas extraordinarias y suplementarias generan derecho
al pago con el recargo establecidos por el Cddigo de Trabajo. Estas horas seran
acumulativas en el mes, para asunto de liquidacion y pago. La asistencia de un
trabajador a las pruebas de capacitacion o evaluacion programadas por la empresa, no

podré ser considerada ni reconocida como horas suplementarias o extraordinarias.
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Art. 16.- Pago de la Remuneracion.-

El derecho a la remuneracion del trabajador estara ligado al concepto de trabajo
efectivo; lo que significa el tiempo laboralmente productivo, en el cual el trabajador se

halla a disposicion de la Compania cumpliendo 6rdenes suyas.
Art. 21.- Puntualidad

Todos los Trabajadores se presentaran a desempefiar sus funciones con absoluta
puntualidad, de conformidad con el horario sefialado en el Art. 11. En razon de la
actividad de la Compaiiia, la puntualidad es indispensable, por lo que no existira un

margen de atraso.
Art. 22.- Registro de Asistencia

La Compaiiia llevard el registro de asistencia mediante el uso del sistema electronico de

control de asistencia. Si dicho sistema no funcionare, la Compaiiia dispondra un medio

provisional.
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Art. 23.- De las inasistencias frecuentes, repetitivas y/o continuas.-

El trabajador que faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo, en el
curso de la semana, tendra derecho a la remuneracion de seis dias, conforme asi dispone

el art. 54 del Codigo de Trabajo.
Art. 24.- Uso de Uniforme e Implementos de Seguridad.-

Todo el personal de servicio, planta y ventas que, por sus funciones, deba utilizar algin
implemento de vestir o de seguridad tiene la obligacion de llevarlo cuando se encuentre
dentro de su jornada laboral. La violacion al presente articulo se considerard falta

conforme el presente Reglamento
Art. 25.-Permisos

Ningln trabajador podra abandonar su lugar de trabajo durante las horas de jornada sin
permiso escrito firmado por los personeros sefialados en el Art. 4 y deberan ser

concedidos por motivos justificados
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Art. 30.- Derecho a Vacaciones

A partir del primer afio de servicio, contado desde la fecha en la que suscribio su
contrato de trabajo, todos los trabajadores tienen el derecho irrenunciable a gozar de sus
vacaciones anuales. El Personal debera sujetarse al cuadro de planificacion de
vacaciones para hacer uso de las mismas, por tanto dicha planificacion sera de
obligatorio cumplimiento. No se concederan vacaciones que no se encuentren en la

planificacion anual.

Art. 34.- Obligaciones De los Trabajadores.-

Son obligaciones de los trabajadores de la Compafiia, a mas de las constantes en el Art.
45 del Cédigo del Trabajo, y las que naturalmente correspondan al tipo de labor que

desempeiia, las que siguen:
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1. Velar por la buena imagen y defender los intereses de La Compafiia, de manera que

evite perjuicios y dafios en su contra

2. Guardar en las relaciones laborales la debida consideracion, trato cordial, y respeto a

los superiores y compafieros de trabajo.

3. Abstenerse de cometer o fomentar actos de indisciplina, de falta de honradez,
inmoralidad y desconsideracion, tanto a sus superiores como a sus compaiieros de

trabajo.

4. Proporcionar con toda veracidad los datos y documentos exigidos, durante el

procedimiento de Contratacion, o cuando lo exija la Compaiia.

5. Actualizar los datos personales en el plazo maximo de ocho (8), dias de producidos

los cambios.

6. Dar aviso oportuno a sus superiores de todo lo que a su juicio pueda perjudicar la

marcha normal del trabajo en La Compaiiia.
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7. Realizar el trabajo que le corresponde, con toda la dedicacion, eficiencia y esmero,
haciendo uso de sus conocimientos, capacidad y experiencia, de modo que evite dafos o

perjuicios a la Compaiiia.

8. Acudir a su jornada laboral de forma puntual, y permanecer en su lugar de trabajo,

cinéndose a los horarios dispuestos.

9. Registrar su asistencia, en el reloj electrofénico colocando la mano en la lectora o de
forma manual en los registros pertinentes, al inicio y terminacion de su jornada de

trabajo, asi como a la salida y retorno del almuerzo.

10. Dar el aviso correspondiente a su superior jerarquico, dentro de las 24 horas de

producida la falta de asistencia, para su justificacion.

11. Comunicar en caso de enfermedad, dentro de los tres primeros dias de producida,

conforme lo determina el Art. 177 del Codigo del Trabajo.
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Art. 36.- Obligaciones de la Compaiiia
La Compaiiia se obliga a acatar las siguientes disposiciones, sin perjuicio de lo dispuesto

en el Art. 42 del Codigo Laboral:

1. Procurar armonia en las relaciones humanas y laborales con todo el personal de la

Compaiiia.

2. Propender al mejoramiento profesional de sus trabajadores a través de su capacitacion

y promocion.

3. Atender en la medida de las posibilidades los reclamos de los trabajadores; asi como
procurar soluciones justas a los mismos Dar un trato respetuoso y considerado al

personal.

4. Facilitar, cuando asi lo requiera el trabajador, certificados de trabajo. La Compafiia no

otorgara certificados de honorabilidad
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5. Mantener sus instalaciones, completamente dotadas de equipos e implementos, en
buen estado de funcionamiento de acuerdo a las normas de Seguridad e Higiene

Industrial

6. Proporcionar a todos los trabajadores, en forma oportuna y adecuada, los materiales,
herramientas, maquinaria, e implementos seguros y necesarios para el cumplimiento de
sus funciones; y restituir aquellos que por su desgaste natural no sirvan, estén danados, o

funcionen de forma imperfecta para la consecucion de dichos fines.

7. Asegurar a sus trabajadores condiciones de trabajo que no representen peligro o

amenaza para su salud y vida.

8. Capacitar y entrenar a los trabajadores para el correcto aprendizaje de sus labores,

mediante la aplicacion adecuada de normas, instructivos, procedimientos;
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Art. 37.- Prohibiciones a los Trabajadores

A mas de las prohibiciones establecidas en el Art. 46 del Codigo del Trabajo y las

demas determinadas en las leyes; esta prohibido al trabajador:

1. Informarse del contenido de cartas, documentos, telegramas, emails, fax, cables,

correos electronicos etc. enviados o dirigidos a compatfieros de trabajo; y cuya

informacion, secreta o no, no le corresponda conocer o no tenga relacion con sus

actividades.

2. Ingresar o permitir el ingreso a las areas operativas de la compaiiia con nifios, 0 a

cualquier lugar de las instalaciones con personas no autorizadas.

3. Ingresar o permitir el ingreso a las instalaciones de personas, clientes o distribuidores

no autorizados
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4. Sacar de las instalaciones de la compafiia productos de la misma propios o destinados

para su comercializacion.

5. Participar o propiciar juegos de azar dentro de las dependencias de la Compaiiia, o

realizar ventas de nimeros de rifa de sorteos que no estén autorizados.

6. Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo, salvo autorizacion expresa de la

Compaiiia.

7. Encargar sus obligaciones o trabajo a otra persona, o abandonar sus labores, sin
permiso previo del superior jerarquico o quien lo represente. Si el trabajador necesita
realizar algin tramite, de cualquier clase, pedira el debido permiso o lo realizara luego

de la jornada o turno de trabajo.

8. Realizar labores ajenas a sus funciones durante las horas de trabajo.
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Art. 38.- Prohibiciones para la Compaiiia
Esté prohibido a la Compaiiia lo siguiente:

1. Ejercer presion sobre sus trabajadores para que se afilien o desafilien de partidos
politicos, organizaciones clasistas, practique o deje de practicar determinado credo
religioso, y para que adquieran productos o articulos pertenecientes, distribuidos o

producidos por la compaiiia.

2. Obligar o ejercer presion sobre los trabajadores para que adquieran, reciban,

abandonen o desistan de servicios, productos, promociones, etc.
3. Multar mas del 10% de la remuneracion al trabajador.

4. Las demads previstas en el Art. 44 del Cédigo del Trabajo.
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Art. 39.- Clasificacion de las sanciones

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones determinadas en los capitulos

anteriores acarrean sanciones que se clasifican de la siguiente forma:

a) Falta leve: Es la amonestacion verbal o escrita que aplicada por todo superior
jerarquico. Toda amonestacion escrita se dejard constancia en la carpeta personal del

trabajador, que reposa en el Departamento de Talento Humano

b) Falta Grave: Es la aplicacion de multas, que en ningin caso sera superior al 10% de
la remuneracion del trabajador, y que podra ser aplicada por todo superior jerarquico,

pero requerira la aprobacion del Gerente General,
Art. 40.- Aplicacion de sanciones.-

Las sanciones establecidas en el presente capitulo las aplicara el Gerente General, o la

persona que autorice la Compafiia; quien impondré la sancidon de acuerdo a la gravedad
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BENEFICIOS EMPLEADOS

Concesion de financiamiento compra de mercaderias empleados

Flexibilizar la linea de crédito para sus empleados, la empresa pone en vigencia la
presente politica como marco que regula las actividades comerciales con sus empleados,
otorgandoles un beneficio adicional para que se conviertan en consumidores de los

productos que comercializamos.

Condiciones para aplicacion de crédito

Se otorgaran créditos a “precio empleado” mismo que es fijado por para compras a
crédito de hasta 3 meses no tienen recargo de interés por financiamiento, en los plazos

de 4 a 6 meses se recarga un interés por financiamiento del 12% anual

El monto a otorgar por crédito para la compra de mercaderia sera calificado en funcion

de la remuneracion sin exceder de 1.5 remuneraciones fijas
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Condiciones:

- Laborar minimo un afio
- No mantener deudas anteriores con la empresa
- No mantener otras deudas con cargo a descuentos en rol

- Llenar y firmar el documento “Registro de compra de mercaderia empleados

Aprobacion de los créditos

-El plazo maximo del crédito serd de 6 meses

-En el mes de diciembre no se otorgaran créditos considerando la proximidad del pago
del décimo tercero

Elementos para la aplicacion de la presente politica

-Formato de Registro de compra de mercaderia empleados.
-Cotizacién simple del producto a adquirir donde conste el precio incluido el IVA.

-Impresion de la factura electronica.
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INSTALACIONES INTERNAS

Cafeteria

Pensando en el bienestar de los empleados y para su comodidad, se ha dispuesto un area
de cafeteria, en donde pueden servirse los alimentos.

Los horarios autorizados son los siguientes:

Horario Uso
9:00 a11:00 SUSPENDIDA
11:01a 11:30 HABILITADO
11:31 a 13:00 SUSPENDIDA
13:01 a 15:00 HABILITADO PARA EL ALMUERZO
15:01 a 16:00 SUSPENDIDA
16:01 a 16:30 HABILITADA
16:31 a 18:00 SUSPENDIDA

El ingreso al area de cafeteria y su utilizacion no debe interferir con el desempefio de
las actividades normales de cada puesto de trabajo.
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplir los compromisos adquiridos con el cliente, las normas y requisitos legales
aplicables con relacion a, seguridad y salud en el trabajo, ademdas de mejorar
continuamente todos los temas de seguridad y salud ocupacional, el Representante
Legal asignara los recursos econdmicos, tecnoldgicos y humanos con el fin de la

mejora continua de todos los temas de SSO

Objetivos de reglamento de SSO de GRUMANHER S.A

Mantener la preocupacion y compromiso de la Alta direccion en materia de Seguridad y
Salud Ocupacional, preservando y salvaguardando la integridad fisica, mental y la salud

de los colaboradores, creando condiciones Optimas para el desempeiio de las actividades

labores
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ANEXOS

(Pendiente fotos de las areas)
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5.03.10.01 Presupuesto del Plan de Induccion
TABLA 23 PRESUPUESTO DEL PLAN DE INDUCCION
Cantidad | Concepto Cantidad | Costo | Total
horas hora
RECURSOS HUMANOS
1 Jefe de Recursos Humanos 6 20 120
1 Asistente de Recursos Humanos 6 20 120
Valor Valor Total
Unitario | Total
RECURSOS TECNOLOGICOS
1 Flash Memory 4gb 8 8 8
1 Lapiz para proyeccion 10
RECURSOS MATERIALES
47 Planes de Induccién 7 329 329
5 Suministros de oficina 30 30 30
RECURSOS FINANCIEROS
1 Imprevisto 8% 50 50 50
667
TOTAL
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CAPITULO VI

6.01 Aspecto Administrativo

Para la realizacion del Plan de Induccion se utilizaron ciertos recursos que a

continuacion se detallaran.

6.01.01 Recurso Administrativo

Los Recursos utilizados se distinguen entre humanos, tecnoldgicos, materiales y

los més importantes los recursos financieros, a continuacion se detallaran cada uno de

ellos.
6.01.02 Recursos Humanos

-Gerencia general

-Responsable del Departamento de Recursos Humanos

6.01.03 Instituto Tecnologico Superior “Cordillera”

-Tutor
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-Lector
-Profesores

6.01.04 Recursos Tecnoldgicos
-Computador
-Proyector
-Lépiz para proyeccion
6.01.05 Recursos Materiales
-Calculadora
-Plan de induccién
6.01.06 Recursos Financieros
-Pago tutorias
-Pago internet
-Pago impresiones

-Pago material de oficina
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6.02 Presupuesto o Costos del Proyecto

TABLA 24: PRESUPUESTO DEL PROYECTO

RECURSOS UNIDAD PRESUPUESTO PRESUPUESTO
UNL TOTAL
Papel 4 resmas 4.50 18
Anillado 1 10 10
Fotocopias e impresiones 1 60 60
CDS 3 0,50 1,50
Internet 30 horas 30 30
Empastado 1 15 15
Tutorias 1 390 390
Seminario 1 390,56 390,56
Imprevistos 1 50 50
Total 965,06
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6.03 Cronograma de Actividades del Desarrollo del Proyecto

TABLA 25: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ovmuane] omena | oo | anzo | somt [ waro

N° ACTIVIDAD COMIENZO | FINALIZACION
CAPITULO | ANTECEDENTES
1.1 Contexto

1 1.2 Justifiacion 15/11/2015 | 16/12/2015
1.3 Definicién de la problemdtica (Matriz T)
CAPITULO Il ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2 2.1 Matriz de Involucrados 17/12/2015| 07/01/2016
2.2 Matriz de Anélisis de Involucrados

CAPITULO Il PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3 3.1 Arbol de Problemas 08/01/2016 | 05/02/2016
3.2 Arbol de Objetivos

CAPITULO IV ANALISIS DE ALTERNATIVAS
4.1 Matriz de Analisis de Alternativas

4 4.2 Matriz de Analisis de impacto de objetivos 06/02/2016 | 04/03/2016
4.3 Diagrama de Estrategias

4.4 Matriz de Marco Logico

CAPITULO IV PROPUESTA

5.1 Antecedentes

5.2 Descripcién de la Solucién

5.3 Aplicacién de la Propuesta

CAPITULO VI ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.1 Recursos

6.1 Presupuesto

6.3 Cronograma

CAPITULO VIl CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7 7.1 Conclusiones 18/04/2016 | 18/04/2016
7.2 Recomendaciones
8 ENTREGA DEL ACTA DE APROBACION DEL TUTOR AL LECTOR 19/04/2016 | 25/04/2016

9 ENTREGA DEL ACTA DE APROBACION DEL LECTOR AL CONSEJO 26/04/2016 | 02/05/2016
10 ENTREGA DEL ARCHIVO FINAL DEL PROYECTO 03/05/2016 | 06/05/2016
11 APROBACION DE HORARIOS DE SUSTENTACION 07/05/2016 | 10/05/2016
12 ENTREGA DE ARCHIVOS DIGITALES 11/05/2016 | 12/05/2016
13 INICIO DE LAS SUSTENTACIONES 13/05/2016 | 16/05/2016

05/03/2016 | 08/04/2016

09/04/2016 | 18/04/2016

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Estudio de Campo
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6.04 Cronograma de Actividades del Plan de Induccion

TABLA 26: CRONOGRAMA PLAN DE INDUCCION

135

JUNIO JULIO | AGOSTO (SEPTIEMBRE( OCTUBRE (NOVIEMBRE

EVALUACION 16/10/2016 | 14/11/2016

N° ACTIVIDAD COMIENZO | FINALIZACION
1 |oLnTEAMIENTO DELPLAN 01/06/2016| - 15/07/2016
2 [REVISIONDELPLAN 16/07/2016 | 14/08/2016
3 |APROVACION DELPLAN 15/08/2016 | 14/09/2016
4 |BECUCION 15/09/2016 | 14/10/2016
5 [SOCIAUZACION 15/10/2016 | 15/10/2016
]

7

ANALISIS DE RESULTADOS ESPERADOS 15/11/2016 | 20/11/2016

Elaborado por: Henry Espin
Fuente: Estudio de Campo

ELABORACION DE UN PLAN DE INDUCCION DIRIGIDO AL NUEVO PERSONAL DE LA
EMPRESA “GRUMANHER” S.A CON LA FINALIDAD DE APOYAR AL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS DENTRO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
2015-2016



e o8 Recursos Humanos
@ Administracion €& Personal 136

T Cordillera
“CORDILLERA™"™

CAPITULO VII
7.01 Conclusiones

1.-En la actualidad nos encontramos en un mundo tan competitivo que hace necesario
que cada empleado cuente con la suficiente capacidad de desenvolvimiento para que
puede ofrecer un producto de calidad a sus clientes y la organizacion pueda aumentar
progresivamente su alcance dentro del mercado, debido a esto el plan de induccion seria
de gran ayuda y solucién para alcanzar estos nuevos mercados y ofrecer servicios de
calidad como resultado de una adecuada induccidon a empleados que se incorporen a la

empresa GRUMANHER S.A.

2.-La induccion que el empleado reciba a su ingreso a la empresa GRUMAHER S.A va

hacer de vital importancia para el correcto desempefio de las funciones que viene a
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cubrir un empleado nuevo, este paso es de enorme importancia por lo que no debe ser

obviado, al contrario se debe realizar de forma periddica con cada empleado que

ingrese.

3.-Por otra parte también hemos encontrado que las diferentes altos mandos y jefaturas
no prestan el suficiente apoyo al departamento de Recursos Humanos de la empresa
GRUMANHER.S.A por lo que es posible que el plan de induccion no sea acogido como

una solucion a los problemas de pérdidas que actualmente estd viviendo la empresa.

4.-Dentro de los costos que tendra la implementacion de este plan van hacer de 184,50
el cual es un costo racionable debido al impacto positivo que va a tener dentro de
organizacion y ademas que los empleados sean correctamente instruidos en la filosofia

empresarial y otros aspectos que ayudaran al desarrollo de GRUMANHER S.A
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7.02 Recomendaciones

1.-Capacitar al personal antiguo periddica sobre informacién basada en la empresa para
que todos se encaminen en el cumplimento de los objetivos empresariales plateados

inicialmente.

2.-Mejorar la gestion del talento humano con la inclusion de los subsistemas para

administrar adecuadamente el proceso de talento Humano.

3.-Realizar una mejora continua del proceso de induccion luego de la implementacion
del Plan de Induccion en cada una de las areas mas criticas para que asi pueda perdurar

en el tiempo.

4.-Destinar los recursos necesarios para que el Departamento de Talento humano de

GRUMANHER S.A realice la induccion a trabajadores nuevos.

5.-Que los directivos y jefes de area apoyen todos los planes que vaya en beneficio del

crecimiento personal y laboral de los empleados
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Anexo 1: Listado de empleados encuestados
OPERATIVO América ABRIL QUIROZ SILVANA LUCIA JEFE DE RR HH
, ACEVEDO ZAMBRANO YADIRA
OPERATIVO America RECEPCIONISTA
PAOLA
XPC GUAYAQUIL Gye ALAVA ORAMA MAYRA ALEJANDRA | VENDEDORA EMPRESARIAL
XPC GUAYAQUIL Gye ALCIVAR ALONZO CESAR AUGUSTO | VENDEDOR MAYORISTA
, ALMEIDA RESABALA SILVIA
OPERATIVO America ASISTENTE DE CREDITO
DOLORES
, ANDRADE HERNANDEZ MARIA
OPERATIVO America JEFE DE CARTERA
SANDRA
, AREQUIPA CHAUCA YESENIA
XPC QUITO America VENDEDOR MAYORISTA
ELIZABETH
, AREVALO SAMANIEGO CARLOS
OPERATIVO America MENSAJERO
DAVID
AREVALO SEGURA GIOVANNY
XPC GUAYAQUIL Gye VENDEDOR MAYORISTA
FERNANDO
ASISTENCIA TECNICA , ARGUELLO RAMIREZ MARCELA
America ASISTENTE POSTVENTA
Y POSTVENTA ALEXANDRA
, ARGUELLO VELEZ MARIANA
OPERATIVO America JEFE DE CREDITO
ALEXANDRA
, BALSECA ALPALA WASHINGTON
OPERATIVO America ASISTENTE DE BODEGA
STALIN
, BARAHONA SALAZAR BRAULIO
OPERATIVO America JEFE DE BODEGA
PATRICIO
XPC QUITO America BORJA MORA JORGE ANDRES PRODUCT MANAGER
BOZA ASPIAZU
OPERATIVO Gye CHOFER
OSWALDOALEJANDRO
OPERATIVO America ORGSR Te G I EEL ASISTENTE DE LOGISTICA
ERNESTO
OPERATIVO America CALDERON CABEZAS ALEX ASISTENTE D EBODEGA
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OPERATIVO America VENDEDOR MAYORISTA
ELIZABETH
ASISTENCIA TECNICA . CEDENO SALTOS MARIBELLY
America ASISTENTE POSTVENTA
Y POSTVENTA ARACEL
ASISTENCIA TECNICA .
Carolina CORDOVA RENTERIA JUAN CARLOS | TECNICO ENSAMBLADOR JR
Y POSTVENTA
. CHAMORRO MOLINA NADYA
XPC QUITO America PRODUCT MANAGER
MARCELA
CHILAN BARREZUETA JOHANA
OPERATIVO Gye CAJERA
PRISCILA
ASISTENCIA TECNICA .
America CHILUISA FLORES CHRISTIAN DAVID | TECNICO
Y POSTVENTA
CRESPO QUINTEROS ERLING
XPC GUAYAQUIL Gye VENDEDOR MAYORISTA
MAURICIO
MARKETING Y RR . .
America DAVILA ONATE FREDDY MESIAS EDITOR
PUBLICAS
OPERATIVO America DAVILA RUILOVA DIEGO LUIS COORDINADOR LOGISTICA
. DOMINGUEZ PAZMINO HERNAN
SAZ EMPRESARIAL America VENDEDOR EMPRESARIAL
GUILLERMO
OPERATIVO America ENRIQUEZ CAMPOS JOSE EDUARDO | ASISTENTE DE LOGISTICA
MARKETING Y RR . ESPINOZA ARGUELLO PABLO
America GERENTE UNIDAD NEGOCIO
PUBLICAS JAVIER
OPERATIVO America ESTRELLA PENA ALEXIS CHOFER
OPERATIVO America FABARA CORTEZ MAURICIO JAVIER | VENDEDOR EMPRESARIAL
OPERATIVO America FLORES HIDALGO CRISTIAN OMAR | ASISTENTE DE BODEGA
XPC QUITO America GRANDA ZURITA ELIZA BELEN PRODUCT MANAGER
. GUADALIMA GONZALEZ NELLY
XPC QUITO America VENDEDOR MAYORISTA
PATRICIA
OPERATIVO America GUILLEN PONCE JOSE VICTORIANO | CONTADOR GENERAL
America GUALOTO TUPIZA DANILO BOLIVAR | TECNICO

ASISTENCIA TECNICA
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Y POSTVENTA
MARKETING Y RR . .
America HEREDIA SANTANDER FERNANDO DISENADOR
PUBLICAS
. HERRERA JACOME ZOILA
OPERATIVO Miami CONTRALORA
ELIZABETH
OPERATIVO America JARRIN CADENA SOFIA CRISTINA ASISTENTE CONTABILIDAD
OPERATIVO America JIMENEZ AGUIRRE LUIS AUGUSTO ASISTENTE DE SISTEMAS
ASISTENCIA TECNICA .
Carolina LASCANO CASTRO BRYAN GABRIEL | TECNICO ENSAMBLADOR JR
Y POSTVENTA
ASISTENCIA TECNICA .
Carolina LIGER SUAREZ MARIO ROLANDO COORDINADOR ENSAMBLAIJE
Y POSTVENTA
. LOPEZ MORALES CLAUDIO
OPERATIVO America JEFE TECNOLOGIA
ROLANDO
. LUZURIAGA MANTA ALEJANDRO
OPERATIVO America ASISTENTE DE LOGISTICA
GABRIEL
. MANTILLA ARGUELLO DOUGLAS
OPERATIVO America GERENTE GENERAL
FRANCISCO
OPERATIVO Gye MARCILLO PLUA LUIS ALBERTO BODEGUERO JUNIOR
SAZ EMPRESARIAL America MEDIAVILLA JARA KAREN LISSETTE | VENDEDOR EMPRESARIAL
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Anexo 2: Registro de capacitacion de la Induccion

Cordillera

mh

GRUMANHER

REGISTRO DE
CAPACITACION

FORMULARIO DE REGISTRO
GA-1.3* RG001 — VERSION 00

ASISTENCIA A EVENTOS DE FORMACION- CAPACITACION- ADIESTRAMIENTO
INDUCCION — COMUNICACION — INFORMACION

TEMA:
OBJETIVO:
DIMENCION Administrativa: Seguridad y salud ocupacional:
DE . Operativa: Calidad:
CAPACITACION | Cierre de Brecha: Ambiente

Correctiva: Otros (Especifique):
LUGAR: Instalaciones de la empresa:

Otro ( Especifique)
FECHA: | Inicio: Cierre: NUMERO DE

_ , HORAS TOTAL

HORA: | Inicio: Cierre: HORAS
DIRIGIDO A:
Personal interno: Contratistas/Proveedores: Visitantes:
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N| APELLIDOS/NOMBRES

N° CEDULA O PASAPORTE | EMPRESA/AREA FIRMA
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Cordillera

SCORBTILLER A

3 BUSQUEDA DE INFORMACION

4 RECORRIDO POR LAS AREAS DE ENSAMBLAJE
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