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RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo disefiar un sistema de induccion
para el personal de la Distribuidora “El Prado”, con el fin de ayudar al nuevo
integrante de trabajo a adaptarse de manera rapida y productiva a su nuevo
ambiente mediante el conocimiento de la historia, politicas, mision vision,
organigrama y actividades principales dentro del area. El proyecto se apoyo en
dos tipos de investigaciones, la primera es la investigacion documental puesto
que se bas6 en fuentes primarias como libros que permitieron obtener
informacion necesaria para la definicién tedrica, y la investigacion de campo en
donde se utiliz6 como herramienta principal un cuestionario, el mismo que tuvo
como objetivo obtener informacion sobre el conocimiento general que tienen los
trabajadores sobre la empresa. Lo que destaca del presente trabajo es la
creacion del sistema de induccién que busca que al ser aplicado el nuevo
trabajador con el fin de que al trabajador se familiarice con la organizacion, sus

tareas y su unidad de trabajo.

Palabras clave: sistema de induccion, personal, beneficios, politicas.
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ABSTRACT

The aim of this study is to design an orientation system for the staff at El Prado
Distributor in order to help new employees adapt quickly and productively to their
new environment by learning about the history, policies, mission, vision,
organization chart and main activities within their department. The study was
upheld by two types of research. The first is documentary research since it was
based on primary sources such as books, making it possible to gather necessary
information for the theoretical definition, and field research where a questionnaire
was used as the main tool to obtain information about the employees’ general
awareness about the company. What stands out in this study is the creation of an
orientation system which, once applied, seeks that the new employee becomes

familiar with the organization, their duties and their work unit.

Key words: awareness system, staff, benefits, policies.
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INTRODUCCION

La presente investigacion se basa en el desarrollo de un sistema de induccion
para la Distribuidora “El Prado”, con el objetivo de brindar, al nuevo trabajador,
una mejor adaptacion con su puesto y sus comparieros de trabajo, asi como

también de sus actividades a realizarse dentro de la misma.

El primer capitulo se encuentra la identificacion del problema, antecedentes
investigativos, problema, preguntas basicas, justificacion, objetivo general y

especificos, pregunta de estudio, variables y delimitacion funcional.

El segundo capitulo contiene la informacion bibliografica recolectada de
especialistas, autores reconocidos en el &mbito cientifico que aportaron con un

abanico de conocimientos en el desarrollo de la investigacion.

El tercer capitulo se desarrolla la metodologia que se utilizd6 para recabar
informacion en el lugar de los hechos. Identificando el enfoque, el método, la
técnica con el apoyo de una encuesta, la misma que fue aplicada a los

trabajadores de la distribuidora “El Prado”.

En el cuarto capitulo se presenta los resultados del método de investigacion

aplicado y el analisis de los mismos.

El quinto capitulo se desarrolla un sistema de induccibn en base a la
problematica que presenta la empresa, atacando las causas que lo originaron y
mejorando el nivel de desempefio de los trabajadores, herramienta que es

validada por expertos y beneficiarios.

El sexto capitulo se incluye las conclusiones y recomendaciones que se

obtuvieron en base a los resultados de la investigacion.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Antecedentes

Las empresas estdn constituidas por un conjunto de elementos que
contribuyen al logro de objetivos y metas organizacionales, dentro de este
cumplimiento de objetivos un roll muy importante tiene el departamento de
recursos humanos quienes ayudan con procesos, sistemas, y varios factores
para el mejoramiento no solo de la empresa sino también del personal que trabaja
dentro de ella. Uno de estos procesos y en el cual se basaré la investigacion es

el proceso de induccién del nuevo integrante.

La falta de induccion al personal dentro de las empresas, ha tenido como
consecuencia un trabajador con desconocimiento total sobre sus actividades y
sobre sus derechos como nuevo integrante, obteniendo como resultado un
trabajador desorientado que no ejecuta sus actividades eficientemente
provocando un costo adicional mas a la empresa por tener que adquirir nuevo

personal.
1.2 Problema

Todas las empresas deberian tener un sistema de induccion para aplicarlo al
nuevo integrante. La falta de adaptacién, comunicacion, informacién general
sobre la empresa afecta en la persona y las actividades que van a realizar dentro
de este nuevo ambiente, para lo cual es necesario tener un sistema que los ayude

a mejorar su adaptacion y obtener trabajadores calificados.



1.2.1 Descripcion del Problema

Distribuidora “El Prado” es una empresa familiar que se dedica a la distribucion
de productos de primera necesidad en el area de Tungurahua, Pastaza y

Chimborazo.

Han crecido como empresa y al tener objetivos mas altos por alcanzar y no
cumplirlos, detecta como principal problema la falta de induccion al personal ya
que ha afectado tanto internamente como externamente a la misma. Los
trabajadores no realizan con eficiencia sus labores que le son asignadas al
ingresar a la distribuidora; esto se da al no proveer de informacion especifica las
actividades que van a realizar dentro de la misma, obteniendo como
consecuencia alta rotacién de personal principalmente en el area de bodegueros

y choferes.
1.2.2 Preguntas Basicas
¢, Como aparece el problema que se pretende solucionar?

El problema aparece por la inadecuada ejecucion de actividades de los

trabajadores asi como la informacion escasa de la empresa.
¢Por qué se origina?

Se origina porgue no hay un proceso de induccion al trabajador que ingresa a la

empresa.
¢Que lo origina?

No existe un departamento de recursos humanos o una persona encargada

especificamente de este proceso.
;Donde se detecta?

En las instalaciones de la Distribuidora “El Prado”.



1.3 Justificacion

La presente investigacion se justifica debido a la ausencia de un sistema de
induccion en la distribuidora “El Prado”, el cual sera de gran ayuda para la misma,
ya que uno de sus recursos principales son sus trabajadores y su rapida
adaptacion e integracion al puesto de trabajo, beneficia a la empresa, refuerza la
adaptabilidad del empleado con las normas, productos y actividades que se le
presenten en este proceso obteniendo como resultado un empleado motivado y
capacitado para el inicio de sus funciones, lo cual se ve reflejado en la calidad
del servicio, e incremento de la participacion del volumen de ventas en el

mercado local, nacional y porque no internacional.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivos Generales
e Disefnar un sistema de induccién para el personal de la Distribuidora “El
Prado”.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Fundamentar los referentes tedricos mediante la recoleccion de
informacion.

e Diagnosticar el conocimiento del personal sobre politicas de la
organizacion.

e Establecer los elementos claves para la estructuracién del disefio del
sistema de induccion del personal de la Distribuidora “El Prado”.

e Valorar la factibilidad del producto final.
1.5 Pregunta de Estudio, Meta y/o Hipotesis de Trabajo
1.5.1 Meta:

Disponer de un sistema de induccidén para el personal de la distribuidora “El
Prado”.



1.5.2 Hipotesis de trabajo:

No aplica

1.5.3 Pregunta de estudio:

No aplica

1.6 Variables

No aplica

1.7 Delimitacion funcional

¢, Qué sera capaz de hacer el producto final del proyecto de titulacion?

Con el trabajo final se obtendran resultados optimos a nivel personal y a nivel

empresarial, como los que se menciona a continuacion:
Nivel personal:

e La satisfaccion de realizar bien su trabajo.

e Cumplir objetivos personales.
Nivel empresarial:

e Mejorar el clima laborar con los trabajadores ya que al realizar una

induccidn correcta se incentiva al valor de pertenencia a la empresa.
¢ Qué no sera capaz de hacer el producto final del proyecto de titulaciéon?

No aplica



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

Los estudios y disefios de sistemas de induccion se han realizado dentro en
del pais e internacionalmente. Uno de ellos es el manual de induccion para la
editorial Don Bosco Quito en el afio 2012 por Tatiana Lovato en donde habla
sobre las ventajas de realizar una induccion al personal y destaca la conexion del
trabajador con la empresa al recibir la induccion, ya que el empleado empieza a
sentirse parte de la organizacion por la seguridad que ésta les brinda a los
trabajadores al emitir una imagen de una organizacion solida promoviendo la
cultura organizacional de la misma. Los resultados de esta investigacion fueron
satisfactorios ya que se llenaron varios vacios de los trabajadores por el
desconocimiento de informacion sobre la organizacioén, y al realizar la reinduccién
de sus actividades diarias también. Este sistema es de apoyo para la presente
investigacion ya que brinda las ventajas al haber creado y aplicado la induccion
para una organizaciéon que no ha tenido el conocimiento necesario en talento

humano como es en este caso.

En la tesis de programa de induccion para colaboradores de ingreso en la
empresa Distribuidora de Alimentos S.A realizada en Guatemala en el afio 2010,
Oscar Chinchilla habla sobre la importancia de crear un sistema de induccién en
la empresa involucrando a los altos mandos, no solo al departamento de recursos
humanos o a la persona encargada si no a los gerentes, directores hasta el
presidente mismo de la empresa, ya que al establecer una comunicacién directa
con los nuevos empleados crea cierto grado de confianza entre los dos. También
que, la correcta manera de la descripcion de puestos ayuda al mejor
entendimiento de los trabajadores en las actividades a realizar en su puesto de
trabajo. Al igual que la actual investigacion, se realiza una encuesta previa a los

empleados para medir el nivel de conocimiento sobre la empresa y de la manera



que afecta el no haber obtenido una induccion adecuada al ingresar a la empresa,
y asi crear el sistema enfocdndonos en sus empleados y en sus necesidades de

los trabajadores que se encuentran ya contratados y los que van a ingresar.

Villegas (1997), presenta la induccidn u orientacion como sinénimo que lleva
a un solo objetivo, la familiarizacion del trabajador con la organizacién: “la
orientacién consiste en un proceso continuo de transferencia de informacion,
para influir de manera constructiva, tanto el conocimiento de la organizacion por
parte del subordinado, como en el desarrollo de sus capacidades personales” (p.
163).

Villatoro (1998) en su tesis importancia de la capacitacion en el proceso de
induccién para el personal nuevo en las cooperativas, menciona que toda
empresa que cuente con una buena organizacion, también debe tener buenas
relaciones humanas, y hace también una definicion tanto de lo que es Induccién
de Personal y su proceso en una cooperativa. Entre sus principales conclusiones
menciona que el proceso de induccién de personal, es una herramienta
administrativa que ayuda al buen desarrollo de las relaciones entre trabajadores
y patronos, y en el caso de las cooperativas es de mayor importancia,
principalmente porque del desempefio que tenga la administraciéon, depende el

dinero de los socios y el logro de los objetivos y funciones de la misma.

Para la presente investigacion se ha tomado en cuenta los enfoques de dos
importantes y principales temas que se relacionan directamente con el tema de
investigaciéon administracion de recursos humanos y cultura organizacional, los

cuales se han desglosado de la siguiente manera.



2. Administracién Recursos Humanos

2.1Administracién en las empresas

Se logra establecer una conexién entre el proceso administrativo y la
psicologia organizacional en las empresas comercializadoras en el sector
privado, en torno a los pasos similares que se producen al momento de
administrar los recursos humanos de las empresas. Por ejemplo Chiavenato
2004 habla sobre la administracion como: "el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales"(p.4). Se puede concluir que el proceso de administracion es
favorable para que las empresas distribuidoras puedan de una manera positiva
controlar el uso de sus recursos, de esta forma se garantiza el cumplimiento de

los objetivos de la misma.

2.2 Administracién de Recursos Humanos

Se utilizan los recursos humanos dentro de la administracion de empresa en
las comercializadoras para lograr que los objetivos se concreten, no solo los
objetivos organizacionales, sino, también los internos en otras palabras los
objetivos propuestos para los trabajadores; y, asi lograr una satisfaccién global
dentro de la organizacioén y en el entorno en el personal y en la participacion de
sus gerentes en cada nivel. Esto se corrobora con Wayner R, Mondy y Robert M
(1997) quienes sostienen que: “La administracién de recursos humanos es la
utilizacién de personas como recursos para lograr objetivos organizacionales,
como consecuencia los gerentes de cada nivel deben participar en la
Administracion” (p.4). Por esta razon es fundamental que las personas
encargadas del departamento de recursos humanos dentro de las

comercializadoras, deban contar con la ayuda de los gerentes departamentales



para utilizar como recurso al personal de la empresa que ayudara al cumplimiento

de objetivos organizacionales.

La administracion de recursos humanos genera un valor agregado que hace
la diferencia real para lograr las metas organizacionales. De hecho Wayne (2005)
habla que “la ventaja particular de una organizacion esta en funcion directa de
forma creciente del activo mas valioso de una empresa que son sus empleados”
(p.125). Se podria ejemplificar este activo creciente al decir que las empresas
gue han trascendido durante el tiempo de su proceso, para el cumplimiento de
sus objetivos organizacionales, son aquellas que con la utilizacion de su personal
hacen la diferencia por medio de la utilizacion de su activo mas importante como
una estrategia de potencializacion de talento humano, al potencializar este activo
se obtendra resultados tangibles como el cumplimiento de objetivos,
mejoramiento de procesos, un cliente externo satisfecho y lo mas importante se

obtendré eficiencia y eficacia dentro de la organizacion.

2.3 Gestion de Recursos Humanos

Armando Cuestas Santos (2010) dice que la gestion de recursos humanos

tiene por objeto:

“La mision de gestionar personas que trabajan en la organizacion laboral,
estas personas son las portadoras del conocimiento que no puede tratarse
descontextualizado o independientemente de las personas como seres
sociales- ni al margen de la organizaciéon que lo condiciona y donde queda
materializado parte de este conocimiento, a utilizarse en su continua y

necesaria renovacion” (p.9).

En este caso es necesario que el personal de la empresa tenga como principal

responsabilidad adquirir un nuevo conocimiento traspasarlo y plasmarlo
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fisicamente con la finalidad de gestionar no solo el conocimiento si no también

innovarlo cada que sea requerido.

Chiavenato (2009) define a la gestion de Recursos Humanos como el
“conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas Yy evaluacion de
desempeiio” (p.9). Esta gestion ayudara a direccionar a la empresa a un conjunto
de actividades y procesos organizados para mejorar el conocimiento y las
habilidades del elemento mas importante de la organizacién que es el trabajador,
con el objeto de optimizar el rendimiento de los mismos con la aplicacién de los
procesos estandarizados, que mejoran las posibilidades para el cumplimiento de

objetivos organizacionales.

2.3.1 Estrategias de Recursos Humanos

Sablich H y Charles (2012) dicen que la “gestion estratégica de recursos
humanos se entendera como directivas en el ambito organizacional que influyan
en las personas buscando el mejoramiento continuo, durante la planeacion,
implantacion y control considerando las interacciones con el entorno” (p.3). A este
respecto las personas en su calidad de empleados dentro de la empresa deben
estar en constante progreso para la interaccion con la misma, en relacion a esta
investigacioén, utilizando el proceso de induccién para posibilitar la influencia de
manera efectiva en el personal, estas estrategias buscan la consolidacién con el
condicionamiento adecuado en el comportamiento de las personas para
posibilitar la gestion efectiva de los procesos de la organizacién obteniendo como

resultado la influencia y orientacion positiva en los procesos de la empresa.

La aplicacion de estrategias del sistema de recursos humanos aporta varios

beneficios (Gomez —Mejia 1997) como:
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- “Fortalece la estrategia de negocio de la empresa en su conjunto, por lo
que facilita su definicion y su aplicacion eficaz

- Facilita la planificacion de necesidades de personal, cuyo objetivo es
disponer de las personas adecuadas en numero y competencias para
poder llevar a cabo las estrategias de la organizacion

- Posibilita el incremento de la contribucion de la funcion del personal a la
organizacion, permitiendo un posicionamiento estratégico de la actividad
de recursos humanos y orientando la atencion de equipo directivo y de los
mandos a la funcion de recursos Humanos

- Estimula la proactividad y la mejora continua en el campo de gestion de
las personas y evita la gestion reactiva ajustandolas a las nuevas

necesidades”

2.3.2 Reclutamiento del personal

Los procesos que las empresas distribuidoras utilizan con el cliente interno son
diversas, una de estos procesos principales es el de reclutar personal calificado
en donde el departamento de recursos humanos es la del encargado de
abastecer a la organizacion de trabajadores competentes. Grados (2013) explica
que “el reclutamiento de personal es la técnica encaminada a proveer de recursos
humanos a la empresa u organizacion en el momento oportuno” (p.209). Por lo
tanto el reclutamiento de personal tiene una textura fuerte dentro de la
organizacién porque se encuentra relacionado con cada uno de los procesos que
tiene la empresa para la contratacion del nuevo personal favoreciendo asi la

positiva gestién del capital humano.

Se utiliza la seleccidén de personal en las empresas comercializadoras con el
fin de obtener varios candidatos idoneos para la vacante requerida por la
organizacion, Pucho (2007) menciona que “el proceso de alistamiento de las
personas sobre las que realizar todo tipo de pruebas clasificatorias, hoy en dia
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se entiende al mismo, como una accion para atraer todo el capital intelectual a
las empresas” (p.6). En efecto las empresas distribuidoras al momento del
reclutamiento del futuro personal deben realizar los procesos y actividades
necesarias para obtener el mejor capital humano y asi beneficiar a la empresa
en si. Se determina el personal idoneo dentro del reclutamiento del personal en
las empresas comercializadoras entorno a la previa selecciéon de candidatos, que
establecen los parametros que se necesita encontrar. Batzan (1990) explica que
reclutar “consiste en llevar a cabo las acciones oportunas para localizar y
contactar con los candidatos que nos interesan, para convencerles de que se
sometan a las entrevistas y pruebas correspondientes, con el fin de determinar si
son el tipo de colaborador que buscamos” (p.6). Por lo tanto la dificultad que tiene
la empresa dentro del departamento de recursos Humanos en el momento de
reclutar el personal se encuentra al no llevar a cabo las actividades como las
entrevistas y pruebas que ayudan con la relacion del postulante adecuado y la

empresa.

2.3.3 Induccioén

El proceso de ingreso idéneo del personal dentro de las empresas
comercializadoras hace referencia a la induccién del personal puesto que esta
ayuda de manera significativa a la integracion rapida del nuevo integrante de la
empresa. Chiavenato 2000 dice que la induccion consiste en “la orientacion,
ubicacion y supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso
(puede aplicarse asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo
de desempefio inicial ("periodo de prueba")” (p.554). Por lo tanto la induccion
tiene una textura solida dentro de la organizacion por lo que al cumplir con el
principal sistema para la orientacion del personal que ingresa beneficia al

trabajador de manera multiple en el inicio de su desempefio.
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La psicologia organizacional dentro de la etapa de iniciacion del empleado gira
entorno a la gestion que esta realiza para la adaptabilidad del trabajador dentro

del proceso de inducciéon. Grados (2013) explica que

“La induccion es una etapa que se inicia con el contrato de un nuevo
empleado en la institucién para adaptarse lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos comparieros, a sus nuevas obligaciones
y derechos, a las politicas de la empresa, evitar el “radiopasillo” (chismes
0 comentarios poco veraces, fugaces, pero que ponen en peligro la
credibilidad de la empresa debido a la falta de informacion), fomentar el
uso del equipo de proteccion personal (casco, botas, etc.), uniforme, entre
otros.” (p.381).

Entorno al nuevo personal obtenemos la induccion como el principal y fuerte
proceso de la organizacién para que el empleado que ingresa se adapte de la

mejor manera a sus nuevas actividades

La psicologia organizacional en el proceso de induccién para el personal de
las empresas comercializadoras examina las maneras en las que el trabajador
se adapte al nuevo entorno en el que ha integrado, por lo tanto Garcia y
Gonzales(2002) complementan que la induccion es “el proceso por el cual la
organizacion busca que el nuevo integrante se adapte de manera rapida a la
cultura, los comportamientos y procesos de la organizacion, e inicia cuando el
aspirante es notificado de que sera nuevo integrante de la compafia” (p.71).
Como resultado la induccion dentro de las distribuidoras en el ingreso del
personal el departamento de talento humano en es el encargado para que el
nuevo personal se integre a la organizacién obteniendo como resultado una

integracion optima y eficaz de los trabajadores.
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2.3.3.1 Importancia de la Induccién

Alles (2006) aporta con que la induccion es un “proceso formal tendiente a
familiarizar a los nuevos empleados con la organizacion, sus tareas y su unidad
de trabajo” (p.13). Este es el primer paso para construir lo que sera la relacion
futura, por lo cual requiere inversion de tiempo después del ingreso del nuevo
empleado. En cuanto a la induccién al momento del ingreso del personal nuevo,
el departamento de recursos humanos es el encargado de realizar la debida
habituaciéon del mismo para que este se incorpore sintiéndose ya con un
compromiso y una union directa a la empresa radicando asi la importancia de

este proceso para la habituacion del nuevo empleado.

2.3.3.2 Ventajas de la induccién

El proceso de induccion dentro de las empresas comercializadoras contribuye
de manera global al trabajador con los conocimientos basicos sobre la
organizacion y especificos sobre su puesto de trabajo a este respecto Wayne
(2005) explica que la induccion “ayuda al empleado a tener conocimiento de las
politicas reglas la compensacion y las prestaciones, el manejo del cambio y la
socializacion de la empresa” (p.125). De acuerdo con lo mencionado, una ventaja
de la induccién es la ayuda que brinda al nuevo personal para que conozca los
beneficios que la empresa le brinda.

La empresa al realizar un proceso de induccion obtiene varios beneficios uno
de ellos la baja rotacion del personal porque al informar al empleado sobre lo que
adquirira al pertenecer a la organizacion y las actividades que realizara se brinda
informacion personalizada para la mejor adaptacion del trabajador ayudando asi
disminuir el porcentaje de errores. Wayne (2005) comenta que “los programas de
induccion contribuyen al éxito tanto de los empleados como de las

organizaciones” (p.125). En cuanto la induccién se impone grandemente
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obteniendo un olor benéfico para la organizacion, por la relacion que tiene con
todos los sistemas para la integracion del personal se puede obtener resultados

positivos al aplicarlo.

Las conexiones que tienen las empresas distribuidoras para la integracion del
personal son aquellas que tienen una relacion exclusiva e intima con sus nuevos
colaboradores. Rodriguez (2000) expresa que “la induccion es el establecimiento
de una conexion intrinseca entre colaborador y organizacion basada en la
compensacion y aceptacion de los valores y normas organizacionales” (p.163).
Tal es el caso que una de las principales ventajas en la organizacion cuando se
realiza la induccion, los beneficiados no solo son los nuevos colaboradores, sino

la empresa en si por la union que se logra al realizar la misma.

Los margenes de error que reducen los procesos de induccion dentro de las
empresas distribuidoras son de gran beneficio para la misma, no solo porque los
empleados conocen de sus actividades ,sino también porque al conocerlo
disminuyen los riegos de dafio para el material fisico de la empresa en relaciéon
a la falta de un entrenamiento previo del personal que ingresa a la empresa
Rodriguez(2000) define que una de las ventajas de la induccién es que
“disminuye significativamente los errores y dafios de maquinarias y equipos de
trabajo" (p.163). En sintesis la induccion al personal beneficia reduciendo las
pérdidas que tiene la empresa cuando los trabajadores obtienen una preparacién

previa para realizar las actividades.

2.3.3.3 Tipos de Induccion

La induccién puede darse de dos tipos: general y especifica. La primera es la
etapa donde se imparte informacion con respecto a la empresa y la segunda lo

relacionado a una determinada unidad de acuerdo a Barreto y Alfonso, 1998
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(citado en Granado, R y Hernandez D, 2005). En cuanto se resumira las
definiciones de esos tipos de induccion:

2.3.3.3.1 Induccién General

En esta etapa, se debe brindar informacién como su nombre lo dice general
de la empresa al nuevo integrante, en donde, esta informacioén conste de la
historia de la empresa, sus objetivos, estructura, organigrama, mision vison,

productos etc.

Alles (2010) afade que la induccion general es el” conocimiento que la
persona que ingresa debe adquirir respecto a la historia de la organizacion, su
estructura, mercadeo y esquema comercial, politicas de la empresa con respecto
al personal, higiene y seguridad, medio ambiente, programas de salud laboral,
calidad, cultura, mision y valores” (p.354).Por consiguiente la induccidén general
es una totalidad de informacion que la empresa brinda a los nuevos integrantes

para empaparse de su estructura conjuntamente.

2.3.3.3.2 Induccién Especifica

La induccion especifica trata de explicar al trabajador de manera mas detalla
y profunda sobre las actividades y caracteristicas que tiene su puesto de trabajo
como: la informacion de quien y como sera entrenado, equipos o materiales que

va a utilizar en sus labores diarias, derechos, beneficios.

Alles (2010) también aporta con la definicién de induccion especifica, como
“‘una serie de conocimientos sobre funciones y actividades relacionadas con la
posicion” (p.354). Por lo tanto la induccion especifica como su nombre mismo lo
dice es la informacion que se le brinda al nuevo trabajador en relacion concreta

con sus funciones.
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2.3.3.3.3 Responsables de la Induccion del personal

Harris (2002) argumenta que los comprometidos con realizar la induccion son:

a) “El Departamento de Personal: el primer punto de contacto que tiene el
personal nuevo con la organizacién es con las secciones de personal y es

alli donde se reciben las primeras impresiones.

b) Gerentes y Supervisores: de cualquier nivel tienen una de las funciones
mas importantes en la induccion de personal nuevo. Es necesario que
cuando se esta preparando Supervisores y Gerentes se les estimule en

actividades positivas hacia el entrenamiento de nuevos empleados.

c¢) Personal de Capacitacion: son los que facilitan la funcién de induccioén,

disefiando y realizando cursos y programas de induccion”(p.79).

El personal encargado de realizar el proceso de Induccidén debe ser altamente
calificado para poder explicar de manera efectiva, carismatica y atrayente la
informacion que el nuevo integrante recepta de la empresa y del entorno en los

gue va a trabajar.
3. Cultura Organizacional

La cultura organizacional dentro de los miembros de las empresas
distribuidoras influyen de manera positiva 0 negativa dentro de la misma, todo
depende cual sea la base que la misma ha ido creando desde sus inicios. Para
Schein (1988) la cultura es “la base de presunciones basicas y creencias que
comparten los miembros de una empresa, las cuales trabajan inconscientemente
y definen la vision que la empresa tiene de si misma y de su entorno”. (p.115).
Por lo tanto es de gran importancia inculcar a los trabajadores de la empresa los

valores, mision, visién, creencias en si, todo lo relacionado para crear una cultura
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en donde los empleados puedan compartir lo antes mencionado con mecanismos

directos e indirectos.

El factor mas importante en la empresa dentro de la cultura organizacional es
el valor que se infunden a cada uno de los trabajadores, desde su mas alta
jerarquia, pueden ser el valor de la honestidad, de la verdad, de la confianza, del
compaferismo, todos esos valores positivos que se dan dentro de la
organizacion. Urrea y Arango (2000) exponen que la cultura Organizacional es el
“conjunto de valores-orientaciones y representaciones que acomparfan la accion
empresarial y estan presentes en las practicas y los discursos de los empresarios,
a partir de determinados contextos socio-historicos en los cuales desenvuelven
empresas y empresarios, asi como otros actores colectivos” (p.39). Como
resultado es necesario que los gerentes de cada empresa inculquen al momento
del ingreso de personal los valores y contextos pasados que ha tenido la empresa
desde sus inicios.

Hofstede (1999) argumenta que la cultura organizacional se describe como “la
programacion mental colectiva que distingue a los miembros de una organizacion
de los de otra” (p.22).Por lo tanto los gerentes de las organizaciones deben
regirse a un proceso de programacion comunal para obtener mejores resultados
con la habituacion de los valores de la empresa, presentandose asi a las

personas recién contratadas.

La cultura organizacional se compone por medio de sus trabajadores gracias
al entorno en el que viven y las diversidades en las que se encuentran, hay varios
factores que se van aplicando para la construccion de la cultura organizacional,
la psicologia organizacional ayuda a que se potencialicen y al mejoramiento de

la empresa. Hatch (1997) explica que

“La cultura se concibe, como una variable independiente y externa que
influye en las organizaciones y es llevada a la organizacion a través de la

membrecia; es decir, al entrar a pertenecer a la organizacion, los
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empleados que han sido influidos por multiples instituciones culturales
como la familia, iglesia, comunidad, educacion, traen estas influencias
para nutrir la realidad organizacional. La cultura organizacional entonces
estad permeada por dichas instituciones a través de los miembros que la

constituyen” (p.15).

Por consiguiente se puede decir que esta ayuda de fuerte manera a la
identificacion del empleado con la empresa por la influencia que tienen estos

factores en la vida misma.

La perspectiva que tienen las empresas distribuidoras sobre la cultura
organizacional es que la cultura es la que debe mantener una organizacion sélida
en donde los valores y las creencias sea una base fundamental para todos los
trabajadores. Smiricich (1983) dice que la cultura se define “desde esta
perspectiva como un pegamento social que mantiene a la organizacion unida,
expresa los valores y creencias compartidas por los miembros de la organizacion;
valores que se manifiestan a través de mitos, leyendas, lenguaje especializado”
(p.28). En definitiva la perspectiva que tienen las organizaciones cuando se habla
de Cultura Organizacional es de obtener y permanecer con una base de valores
gue sean familiarizados con los contextos sociales de manera positiva en cada
uno de los empleados fomentando todos estos valores y principalmente la

comunicacion desde su insercion.
3.1 Comunicacion Organizacional

La comunicacién entre el trabajador recién contratado con sus comparfieros es
necesaria, para lograr la efectividad en el proceso de induccién, se debe manejar
desde el principio una via correcta de emisién y recepcion de mensajes para lo

cual se han citado ciertos autores referentes al tema.

Lucas (1997) dice que la comunicacion organizacional “surge de los intentos
de mejorar las propias habilidades de comunicacion de quienes intervienen en

los procesos enfocados en la cultura organizacional” (p.90). La gerencia de la
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empresa debe enfatizar la buena comunicacion en cada uno de los

conocimientos que se dan al construir.

Fernandez (1999) se refiere a la comunicacion organizacional como “un
conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el flujo de
mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion con el fin de que
esta Ultima cumpla mejor y mas rapidamente con sus objetivos” (p.12). Con
referencia a lo mencionado la comunicacién organizacional es la directriz que
activa y promociona el correcto mensaje entre los trabajadores, ayudando asi a
realizar las actividades de manera mas efectiva cumpliendo a futuro metas y

objetivos propuestos.
3.1.1 Comunicacién Interna

La comunicacion interna es esencial en todas las empresas, gracias a estas
podemos obtener buenos resultados en el cumplimiento de objetivos, la guia de
buenas préacticas de comunicacion interna la define como el “conjunto de pautas
gue determinan la relacién entre todas las personas y grupos que componen las
organizaciones, por lo tanto los procesos de esta comunicacién son procesos
esenciales que permiten mantener interrelacionada e integrada la organizacion”
(p-19). Ayudando asi, al proceso de induccion del trabajador a comenzar con una

imagen directa de positivismo con la comunicacion.
3.1.1.1 Ventajas de la Comunicacion Interna

La guia de buenas practicas de comunicacién interna informa que existe varios
beneficios al usar la comunicacion interna en la empresa, para esta investigacion

se ha resumido en las siguientes

v El empleado se sentira participe de la empresa porque conoce las
decretos, planes e iniciativas
v" Mayor motivacién para la participacion de los procesos y acciones de la

empresa
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v' Se transmite el sentido de pertenencia creando conexion entre los
miembros del grupo y su entorno

v' Se percibira la forma de trabajar y se puede percibir el efecto contagio

Todas estas ventajas estan ligadas a lo que se quiere llegar a obtener al
realizar el proceso de induccién dentro de la empresa, lo que se quiere fomentar

al ingreso de los nuevos trabajadores.
3.1.1.2 Tipos de Comunicacion Interna

El equipo de autores de la Guia en la que se basa la informacion de este

subtema sefiala diferentes tipos de comunicacién interna

e Comunicacion formal

e Comunicacion informal
3.1.1.2.1 Comunicacion Formal

Este tipo de comunicacion es planificada y estructurada con anterioridad y se

divide en los siguientes tipos
3.1.1.2.1.1 Comunicaciéon descendente

Este tipo de comunicacion proviene desde la direccion de la organizacion al
resto de los miembros de la misma, por lo que seria la mas indicada para la
realizacion de la induccion dentro de la empresa por tener el propésito de integrar
a los altos mandos en esta actividad y también se puede entablar compafierismo,

y acatamiento a las normas que se expondran.
3.1.1.2.1.2 Comunicacion ascendente

Este tipo de comunicacion “proviene de los miembros de la organizacién a la
direccidon de la misma promoviendo la aportacion de ideas Yy retroalimentacion

para la mejora de la empresa” (p.24). Gracias a este tipo de comunicacion los
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colaboradores de la empresa tienen la facilidad de emitir opiniones hacia sus

superiores.
3.1.1.2.1.3 Comunicacion Transversal

Es aquella comunicacion que “fluye entre los miembros de la organizacion que
no desempefian necesariamente un mismo rol o no se encuentran en el mismo
departamento” (p.24). Este tipo de comunicacién al igual que la mencionada
anteriormente es de gran ayuda para la empresa porgue se puede tener varios

puntos de vista y varias directivas de comunicacion.
3.1.1.2.2 Comunicacion Informal

Este tipo de comunicacién como su nombre mismo lo indica no necesita de
estructuras previas o de reuniones para entablar una conversacion con cualquier
miembro de la empresa de esta manera se da paso para poder llegar a aportar

cualquier idea positiva o critica constructiva para la empresa.



CAPITULO Il

METODOLOGIA

3.1 Enfoque

La presente investigacion se baso en un enfoque cuantitativo y cualitativo,
debido a que se definid caracteristicas fundamentales para la realizacion de la
misma y para la solucién de su problema. También se enfocé en la exploracion
de informacién mediante una encuesta que se realizd a los trabajadores de la
distribuidora “El Prado” con el fin de obtener informacion sobre el conocimiento

gue tienen sobre la empresa y elaborar un sistema de induccion.
3.2 Modalidad basica de la Investigacion

La investigacion se desarroll6 con el fin de cumplir con los objetivos generales
y especificos planteados al inicio de la investigacion, para ello se utilizé las

siguientes modalidades de investigacion.

» Bibliogréafico
« De campo

3.2.1 Investigacioén bibliografica o documental

Se elabor6 una investigacion bibliografica puesto que se bas6 en fuentes
primarias como libros que permitieron a la investigadora obtener informacién
necesaria para la definicion tedrica. También se recabd informacion de fuentes
secundarias de tesis y de investigaciones realizadas con anterioridad que fueron
una guia para el desarrollo de la investigacién es su estado del arte y de la

practica.
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3.2.2 Investigacion de Campo

Segun los autores Palella & Martins (2010), definen que: la Investigacion de
campo consiste en la “recoleccion de datos directamente de la realidad donde
ocurren los hechos, sin manipular o controlar las variables. El investigador no
manipula variables debido a que esto hace perder el ambiente de naturalidad en

el cual se manifiesta” (p.88).

Se realizé una investigacion de campo con el fin de obtener informacion en
base a los colaboradores de la Distribuidora “El Prado”, mediante una encuesta
qgue permitié la recoleccién de informacion necesaria para formulacion de la

propuesta.
3.3. Nivel o Tipo de Investigacién

Esta investigacion implicd un aporte bibliografico sobre el tema. Investigacion
de tipo cuantitativa porque se realiz6 un analisis estadistico para establecer
patrones de comportamiento. Fue una investigacién de disefio no experimental

de corte transversal ya que se lo realizo en un determinado tiempo.

3.4 Instrumentos

El instrumento que se utilizé fue una encuesta que ayudo con la recoleccion
de la informacién de parte de los trabajadores para conocer el grado de
conocimiento que tienen sobre la empresa, esta encuesta consto de 20 items los
cuales se dividieron en tres dimensiones: conocimiento de la empresa,
comunicacién interna y relaciones interpersonales. El mismo que fue validado
previamente a su aplicacion, con el objetivo de recabar informacion de los

trabajadores sobre su conocimiento sobre la empresa.

En la tabla 1 se pone en conocimiento la ndmina de los trabajadores dentro

de la empresa



Cuadro 3. 1. Personas Encuestadas

Nombre

Cargo

Departamento

Sra. Monica Lozada

Gerente General

Administrativo

Sr. Juan Armendariz

Gerente Comercial

Comercial

Sr. Andrea Merino Contadora Administrativo
Sra. Betty Quinteros Secretaria Administrativo
Sr. Juan C. Pefaherrera | Vendedor Comercial
Sra. Melva Armendariz | Vendedor Comercial
Sr. Alvaro Javier Mejia | Vendedor Comercial
Sr. Leandro Rodriguez | Vendedor Comercial
Sra. Elsie Salazar Vendedor Comercial
Sr. Angel Robalino Vendedor Comercial
Sr. Hugo Lépez Chofer Operativo
Sr. Franklin Diaz Chofer Operativo
Sr. Mario Supe Despachador Operativo
Sr. Manuel Romero Despachador Operativo
Sr. José Ricafuerte Despachador Operativo
Sr. Luis Pulla Despachador Operativo
Sr. Roberto Ponce Despachador Operativo

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016




3.5 Fuentes de informacion

La fuente de informacion fueron todos los trabajadores de la Distribuidora “El

Prado”.

3.6 Procesamiento de lainformacion
El procedimiento que se realizé para la informacion recogida fue la siguiente:

* Realizacion del cuestionario

» Validacion del cuestionario

* Prueba piloto con los mandos altos de la empresa (gerente general,
gerente comercial, auditora)

+ Cambios a la encuesta con las observaciones que tuvo la gerencia de la
empresa

» Aplicacion a todos los trabajadores de la empresa

* Andlisis de resultados

* Interpretacion de los resultados.



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Para el presente capitulé se realiz6 un cuestionario en donde se formularon 20
items de evaluacion, con el fin de conocer la informacion que tiene el trabajador
sobre la empresa. Estas preguntas se basaron también con apoyo del marco

tedrico de la investigacion, el cual se dividio en tres dimensiones:

e Conocimiento de la empresa (item 1-7)
e Comunicacion interna (item 8-14)

e Relaciones interpersonales (item 15-20)

Pregunta 1: ¢Conoce el logotipo de la empresa el prado?

Cuadro 4. 1 Datos pregunta 1

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida ElI 100%, del personal, tanto
hombres como mujeres conocen el logotipo de la Empresa “El Prado”, dando
como resultado el conocimiento total de la representacion gréafica de la empresa.
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Pregunta 2: ¢Conoce el organigrama de la empresa el prado?

Cuadro 4. 2 Datos pregunta 2

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 1 0 0 1 6%

NO 2 7 7 16 94%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 0 1 1 6%

NO 14 2 16 94%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacién obtenida el 6% del personal que
corresponde a una mujer conoce el organigrama de la Empresa “El Prado”, y el
94% que corresponde a catorce hombres y dos mujeres si, nos indica que la

mayoria del personal no conoce la representacion de la estructura de la empresa.

Pregunta 3: ¢Conoce la misién y visién de la empresa el prado?

Cuadro 4. 3 Datos pregunta 3

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 1 0 0 1 6%

NO 2 7 7 16 94%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 0 1 1 6%

NO 14 2 16 94%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacién obtenida el 6% del personal que
corresponde a una mujer conoce la mision y vision de la Empresa “ El Prado”, y
el 94% que corresponde a catorce hombres y dos mujeres no, nos indica que la
mayoria del personal no conoce el motivo, propaosito fin o razén de ser de la

empresa
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Pregunta 4: ¢Conoce al todo el personal de la empresa el prado?

Cuadro 4. 4 Datos Pregunta 4

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacion de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida ElI 100% tanto hombres como
mujeres del personal conoce a todo los miembros que conforman la empresa “El
Prado”.

Pregunta 5: ¢Conoce todos los productos que distribuye la empresa el
prado?

Cuadro 4.5 Datos pregunta 5

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 5 15 88%

NO 0 0 2 2 12%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 12 3 15 88%

NO 2 0 2 12%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 88% del personal que
corresponde a, doce hombres y tres mujeres, conoce todos los productos que
distribuye la empresa y el 12 %, que corresponde a dos hombres, no conoce

todos los productos que distribuye la empresa.
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Pregunta 6: ¢Conoce las ciudades en las que distribuye sus productos la
empresa el prado?

Cuadro 4. 6 Datos pregunta 6

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 5 15 88%

NO 0 0 2 2 12%

TOTAL 0 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 12 3 15 88%

NO 2 0 2 12%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 88% del personal que
corresponde a, doce hombres y tres mujeres, conoce todas las ciudades en las
que la empresa distribuye sus productos y el 12 %, que corresponde a dos
hombres, no conoce las ciudades en la que la empresa distribuye sus productos.

Pregunta 7: ¢Conoce las instalaciones de la empresa el prado?

Cuadro 4. 7 Datos pregunta 7

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 100% del personal tanto

hombres como mujeres conoce las instalaciones de la empresa.
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Pregunta 8: ¢Cuando ingreso a la empresa le indicaron especificamente
las actividades que iba arealizar?

Cuadro 4. 8 Datos pregunta 8

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 0 0 3 18%

NO 0 7 7 14 82%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 1 2 3 18%

NO 13 2 14 82%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacion de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informaciéon obtenida 18% que corresponde a un
hombre y dos mujeres de la personal recibié la informacion especifica para
realizar sus actividades mientras que al 82% que corresponde a trece hombres y
una mujer no recibieron la informacion especifica para realizar dichas

actividades.

Pregunta 9: ¢Cuando ingreso a la empresa le indicaron especificamente
los horarios de entrada y salida de almuerzo?

Cuadro 4. 9 Datos pregunta 9

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 6 6 15 88%

NO 0 1 1 2 12%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 12 2 14 82%

NO 2 1 3 18%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida 88% de la personal que
corresponden a 12 hombres y dos mujeres recibieron los horarios especificos de
su hora de almuerzo entrada y salida, mientras que al 12% que corresponde a

dos hombres y una mujer no recibi6 esta informacion.
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Pregunta 10: ¢Le entregaron un folleto o manual sobre la informacién
general de la empresa?

Cuadro 4. 10 Datos pregunta 10

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 0 0 0 0 0%

NO 3 7 17 17| 100%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 0 0 0 0%

NO 14 3 17| 100%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 100% de trabajadores tanto
hombres como mujeres no recibieron un folleto o manual de la empresa.

Pregunta 11: ¢Se le informo sobre sus derechos como trabajador dentro
de la empresa?

Cuadro 4. 11 Datos pregunta 11

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 100% de personal tanto
hombres como mujeres fue informado sobre sus derechos como trabajador de la

empresa.



Pregunta 12
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¢,Cree usted que recibe informacion necesaria para realizar eficazmente nuevas
actividades dentro de su trabajo?

Cuadro 4. 12 Datos pregunta 12

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 2 0 0 2 6%

NO 1 7 7 15 94%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 0 2 2 12%

NO 14 1 15 88%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida todo el 12% del personal que

corresponde a dos mujeres cree que recibe informacion necesaria para realizar

eficazmente sus actividades y el 88% que corresponde a catorce hombres y una

mujer cree que no recibe la informacidn necesaria para realizar eficazmente sus

actividades.

Pregunta 13

¢ Cree usted que se ha equivocado en sus tareas por no tener la informacion
necesaria cuando ingreso a la empresa?

Cuadro 4. 13 Datos pregunta 13

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 2 6 7 15 88%

NO 1 1 0 2 12%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 1 2 3 18%

NO 14 0 14 82%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacién obtenida todo el 88% del personal que

corresponde a dos mujeres y un hombre cree que recibe informacion necesaria

para realizar eficazmente sus actividades y el 12% que corresponde a trece

hombres y una mujer cree que no recibe la informacién necesaria para realizar

eficazmente sus actividades.
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Pregunta 14: ¢Cree usted que deberia haber un sistema de induccion al
ingresar a trabajar en la empresa?

Cuadro 4. 14 Datos pregunta 14

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 100% del personal tanto

hombres como mujeres estan de acuerdo con que debe haber un sistema de

induccion en la empresa.

Pregunta 15: ¢Sintido un ambiente agradable al ingresar a la empresa?

Cuadro 4. 15 Datos pregunta 15

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 6 7 16 94%

NO 0 1 0 1 6%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 13 3 16 94%

NO 1 0 1 6%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacién obtenida el 94% que corresponde a 13
hombres y tres mujeres personal sinti6 un ambiente agradable cuando ingreso a
la empresa y el 6% que corresponde a un hombre no sinti6 un ambiente

agradable al ingresar.
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Pregunta 16: ¢Recibio la bienvenida por parte del gerente de la empresa?

Cuadro 4. 16 Datos pregunta 16

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 5 5 13 76%

NO 0 2 2 4 24%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 10 3 13 76%

NO 4 0 4 24%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacién obtenida el 76% del personal que
corresponde a diez hombres y 3 mujeres recibio la bienvenida por parte del
gerente general, en cambio el 24% que corresponde a 4 hombres no recibieron

la bienvenida por parte del gerente general.

Pregunta 17: ¢ Sus compaifieros fueron cordiales cuando ingreso a la
empresa?

Cuadro 4. 17 Datos pregunta 17

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida 100% del personal tanto como
hombres como mujeres sinti6 que sus compaferos fueron cordiales cuando

ingreso a la empresa.
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Pregunta 18: ¢Cree que debe mejorar las relaciones con sus compafneros
de trabajo?

Cuadro 4. 18 Datos pregunta 18

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida 100% del personal tanto como

hombres como mujeres cree que deben mejorar las relaciones con sus

comparieros de trabajo.
Pregunta 19

¢, Se siente a gusto con la compafia de sus compafieros de area?

Cuadro 4. 19 Datos pregunta 19

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %
Sl 3 6 7 16| 896%

NO 0 1 1 2 11%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 12 3 15 88%

NO 2 0 2 12%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 89% del personal que
corresponde a 12 hombres y tres mujeres se siente a gusto con la compaiiia de
sus compairieros de area, en cambio el 11% que corresponde a dos hombres no

se siente a gusto con sus compafieros de area .
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Pregunta 20: ¢Siente la confianza necesaria para reportar errores dentro de
su trabajo a su jefe?

Cuadro 4. 20 Datos pregunta 20

ADMINISTRATIVO COMERCIAL OPERATIVO TOTAL %

Sl 3 7 7 17| 100%

NO 0 0 0 0 0%

TOTAL 3 7 7 17| 100%
HOMBRES MUJERES TOTAL %

Sl 14 3 17| 100%

NO 0 0 0 0%

TOTAL 14 3 17| 100%

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Andlisis: De acuerdo a la informacion obtenida el 100% de empleados tanto
hombres como mujeres tienen la confianza necesaria para reportar los errores

que se han cometido a su trabajo.

TABLA DIMENSIONES PORCENTAJES

Cuadro 4. 21 Tabla de dimensiones.

DIMENSIONES | SI S| % NO | NO% TOTAL | PORCENTAJE
Conocimiento 488 | 69.71% | 212 | 30.29% | 700 100%

de la empresa

Comunicacion 406 | 58% 294 | 42% 700 100%

interna

Relaciones 559 | 93.2% |41 6.8% 600 100%
interpersonales

Fuente: Aplicacién de instrumento al personal de la empresa
Elaborado por: Tarco, 2016

Analisis e Interpretacion de resultados: De acuerdo a la informacién obtenida
se puede concluir que en la dimensién de conocimiento de la empresa, el 69.71%
de trabajadores conoce lo que engloba esta dimension y el 30.29 % de
trabajadores no tiene un conocimiento de la empresa, obteniendo como resultado
gue la mayoria de los trabajadores conoce las politicas, mision vision, estructura,

informacion general de la empresa.

58% de

trabajadores dice que existe un buen nivel de comunicacion dentro de la empresa

En la dimension de comunicacion interna se concluye que el
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y el 42% de trabajadores que no, obteniendo como resultado una comunicacién
estandar dentro de la empresa.

En la dimension de relaciones interpersonales se puede concluir que el 93.2% de
trabajadores dice que existe una buena relaciéon entre ellos y el 6.8% obteniendo
como resultado la existencia de una buena relacion entre compafieros de trabajo

dentro de la distribuidora.



CAPITULO V

PROPUESTA

SISTEMA DE INDUCCION

En base al levantamiento de informacién de campo y bibliografica, sobre la
situacion real que tiene los trabajadores de la distribuidora “El Prado”, se propone
el siguiente sistema de induccion para el o los nuevos integrantes de la empresa,;

asi:

e Bienvenida.

¢ Induccion general.

e Recorrido de la empresa

e Presentacion de productos

¢ Induccion especifica.

5.1 Planificacion de Actividades
El siguiente cuadro de planificacién es un cuadro que ayudara en la

organizacion de la persona encargada para realizar la induccion al personal
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Cuadro 5. 1 Tabla de planificacion

40

Tema Actividad Responsable Tiempo
Bienvenida Se realiza la bienvenida al nuevo Gerente 5 minutos
integrante de la empresa y lo ubica General

para comenzar su proceso de
induccién

Objetivo de la

Crear una conexion laboral y de confia

nza con el trabajador y el gerente

Bienvenida general de la empresa
Induccion 30 minutos
General En esta etapa se dara conocer la Secretaria
informacion general de la empresa General
como:
e Historia
e Mision y visién
e Organigrama
o Objetivos
e Politicas ( Calidad,
Financieras, comercializacion)
e Beneficios
Objetivo
Induccion Crear un ambiente de familiarizacién y conocimientos basicos del nuevo
General trabajador sobre la empresa
Recorrido de la | Se presenta al huevo integrante un 20 minutos
empresa recorrido por todas las instalaciones de | Secretaria
la empresa General
Objetivo del
recorrido de | Familiarizar al nuevo trabajador con las instalaciones de la empresa
la empresa

Presentacion
de Productos

Se presenta la lista de los productos
que la empresa distribuye y una
especificacion de cada uno de ellos

Gerente
Comercial

20 minutos

Objetivo de la
presentacion
de productos

Habituar al nuevo trabajador con los productos que la empresa distribuye

Induccién En esta etapa se realiza una induccion | Jefe de Area
Especifica en las actividades especificas del del lugar en 3 Meses
cargo que el trabajador va a donde va a
desempefiar en la empresa ( Esta trabajar.
etapa no consta en el sistema de
induccion )
Objetivo
Induccién Proveer de informacion necesaria para la realizacion correcta de sus
Especifica actividades

Elaborado por: Tarco, 2016.
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5.2 Induccién General

De esta etapa de induccion se encargara la secretaria general, por la falta de
un departamento de talento humano, en donde se proporcionara la informacion
general sobre la empresa la misma que no contaba con esta informacion por lo
cual todo lo expuesto a continuacion ha sido sugerido por la autora de esta

investigacion.
5.3 Historia

Distribuidora “El Prado” surge como una empresa familiar fundada en la ciudad
de Ambato provincia de Tungurahua en el afio 2000 por el sefior Juan Manuel
Armendariz y su esposa la sefiora Monica Lozada, dedicandose a la distribucion
de productos de primera necesidad, a lo largo de los afios van haciéndose
conocer y aumentando su porcentaje de ventas siendo asi que en el afio 2007 se

abre espacio en las provincias de Chimborazo y Pastaza.

La infraestructura de la empresa se encuentra en constante crecimiento por la

demanda de productos que requieren los clientes.

Distribuidora “El Prado” cuenta con una gama de productos para su

distribucion los cuales exponemos a continuacion:
Alimentos

Arroz de Cebada
Atlun

Frejol

Gelatina

Harina

Lenteja

Flan

Manteca Margarina

NS N N N N N S NN

Quinua
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Café en sobre
Cocoa
Waffer

Aseo y Limpieza

NN N N N

Bazar

SR N N N N N

Axion

Biogel

Cloro
Desinfectante
Detergente
Suavizante
Pasta de dientes
Raid

Ambientales
Encendedores

Betun liquido

Esponjas

Focos ahorradores
Guantes uso domestico

Pilas

Bebidas Alcohdlicas

NN N N N

Champagne
Ron

Tequila
Vino

Vodka
Whisky
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Medicinas
Alka-Seltzer
Aspirina

v

v

v Finalin
v' Hansaplast
v

Mentol chino

Productos para bebes:

Baberos

Cremas protectoras
Gel antibacterial
Jabon liquido
Pafnales

Pafos Hiumedos

AR N N N N S

Shampoo
Productos escolares
Esferos
Lapices

v

v

v Colores
v" Pinceles
v

Productos femeninos:

Protectores Diarios
Jabon Intimo
Tampones

Toallas Sanitarias

Panales Adulto

NN N N N

Toallas Himedas
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Productos de consumo general:

Afeitadoras hombre y mujer
Gel fijador

Locion corporal
Tintes para cabello
Shampoo
Acondicionador

Gel antibacterial
Jabdn liquido

Labial

Lacca para el cabello
Quita esmalte
Vaselina

Escobas

Focos

Medias

AN VN N N U N N W N N NN

Productos Industriales

v" Dispensador limpion industrial
v Dispensador jabén spray

v Dispensador toalla manos doblada
5.4 Misién Y Vision
Mision
Brindar el mejor servicio de distribucion de productos de primera necesidad en
la zona centro del pais garantizando la satisfaccion de nuestros clientes

cumpliendo con todas las normas legales y utilizando el personal competente

para el mejoramiento continuo de toda la empresa.
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Visién

Consolidarnos como una empresa distribuidora de alto nivel, y expandir la
distribucion de nuestros productos por todo el pais alcanzando el éxito de la
empresa cumpliendo con las expectativas de nuestros colaboradores y de

nuestros clientes.

5.6 Politicas
Politicas de calidad

e Distribuidora “El Prado” estda comprometida a comercializar productos de
primera necesidad para el consumo humano con los estdndares mas altos
de calidad, buscando la satisfaccion de nuestros clientes y contando con
la excelente participacion de nuestros trabajadores.

Politicas administrativas

¢ Mantener informado a los trabajadores sobre la mision, vision, objetivos
que tenga la empresa.

e Mejorar los niveles de comunicacion dentro de la empresa, ascendente y
descendente.

e Realizar toda actividad con eficiencia y eficacia.

e Los puestos de trabajo son de caracter polifuncional, si el trabajador esta
capacitado para hacer esta actividad no puede negarse.

e Fomentar una cultura de innovacion interna, con ideas de los trabajadores

para el mejoramiento administrativo.
Politicas financieras

e La empresa debe mantener el registro constantemente de los inventarios
y de las cuentas por cobrar.
e Optimizar los beneficios econdmicos que adquiera la empresa

e Minimizar los gastos en los materiales y maquinaria de la empresa
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Los nuevos clientes deben realizar un depdsito previo al envidé de la

mercaderia solicitada

Politicas de comercializacion

Evitar la acumulacién de productos dentro de la bodega de la empresa
Brindar un trato justo a todos los clientes, cumpliendo el tiempo de entrega
que se ofrece.

Todos los trabajadores deben conocer los productos que se distribuyen
dentro de la empresa para poder dotar de informacion al cliente si lo
requiere.

Una vez entregada la mercaderia se aceptaran devoluciones en un
maximo de 5 dias con la justificacion necesaria.

Realizar constantemente publicidad en varias ciudades del pais para

lograr un mejor alcance de distribucion.
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Grafico 5. 1 Organigrama de la empresa

Elaborado por: Tarco, 2016.
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5.7 Objetivos
5.7.1 Objetivo corporativo

e Promover el incremento de ventas en la distribucion de productos de
primera necesidad para obtener prestigio y aumentar el nivel de clientes

en el mismo mercado.

5.7.2 Objetivos especificos

e Incrementar el nivel de ventas dentro de las zonas de distribucién.
e Desarrollar el nivel de habilidad del trabajador por medio de
capacitaciones para la mejora personal y empresarial.

¢ Mejorar las instalaciones de la empresa cada afio

5.8 Valores

e Respeto
e Responsabilidad
e Puntualidad

e Trabajo en equipo
5.9 Beneficios alos empleados
Vacaciones

e Distribuidora El Prado otorga un periodo vacacional de 15 dias habiles al
afo, asi mismo a los colaboradores que tengan dos afios y mas tienen
derecho a tomarse 3 dias adicionales; a esto en lo que respecta del afio y

serd contado como un dia laborado.

Subsidio de alimentacién
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e Con el fin de contribuir a la buena alimentacion de nuestros trabajadores
la distribuidora provee de desayunos a los trabajadores tres dias a la

semana por parte de la administracion de la empresa.
Transporte

e Con el fin de que los trabajadores ingresen a tiempo y lleguen seguros a
sus hogares se contrata un servicio de trasporte que contiene rutas por

toda la ciudad por parte de la administracion de la empresa.

Uniformes

e La empresa entrega anualmente uniformes para la realizacion de sus

actividades a todo el personal de la empresa.
Induccion Especifica

En esta etapa de induccion se informa a los nuevos trabajadores las
actividades que realizaran dentro de su nuevo puesto. Esta etapa tiene una
duracion de tres meses donde se evaluara el porcentaje de actividades cumplidas

con nuevas herramientas que se prevé incorporar dentro de la distribuidora.
Funciones del personal
Gerente general

e Dirigir y controlar el desempefio de los departamentos de la empresa.
e Representar a la empresa en todos los eventos que esta realice.

e Desarrollar y mantener relaciones empresariales.

¢ Firmar documentos, inventarios, permisos.

¢ Revisa los cheques antes de los pagos respectivos.

e Analisis de los estados financieros.

e Asignacién de tareas a los trabajadores.

e Evaluar el desempeiio de los trabajadores anualmente.
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e Coordinar con |
e as demas unidades de la Empresa en actividades afines a su funcion y las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, dentro del ambito de

su actividad.
Secretaria

e Recibir, registrar y tramitar y codificar la correspondencia.

e Atender a los clientes internos, externos, contratistas, personal o
telefobnicamente.

e Elaborar la correspondencia: oficios, memos, circulares, informes, actas,
etc.

e Tomar dictados y transcribirlos.

e Coordinar con las demas unidades de la Empresa en actividades afines a
su funcién y las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, dentro

del ambito de su actividad.
Gerente comercial

e Promover la venta y la distribucion de los productos.

e Propiciar y mantener cordiales relaciones con los clientes y publico en
general.

e Atender y tramitar solicitudes de los clientes.

e Administrar y comercializar los productos de distribucion en las provincias.

e Informar mensualmente a la gerencia sobre el cumplimiento de las
actividades del departamento.

e Coordinar con los departamentos administrativo y operativo, para la
mejora interna de la distribuidora.

e Cumplir y hacer cumplir todas las deméas disposiciones legales

pertinentes.



51

e Colaborar con las demas unidades de la empresa en actividades afines a
su funcion; y las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato,

dentro del ambito de su actividad.
Contador

e Realizar trabajos considerando las politicas, objetivos y disposiciones
previstas en las leyes de compariias, seguro social, régimen tributario,
bancos, cédigo del Trabajo, presupuestos, sistema uniforme de cuentas.

e Colaborar en las labores administrativas del area, procurando que los
procesos tengan oportunidad y confiabilidad.

e Recopilar los documentos y datos para la adecuada aplicacion contable
presupuestaria de los conceptos de gasto y costo en la operacion,
mantenimiento e inversiones que la empresa realiza en el sistema.

e Analizar y evaluar la documentacién para los registros contables y extra
contables.

e Analizar y controlar los libros mayores y auxiliares de contabilidad.

e Revisar, codificar y coordinar el registro contable de los fondos.

e Colaborar en el control contable y elaboracion de balances mensuales y
anuales.

e Colaborar con los Auditores internos y externos, respecto a revisiones
regulares o especificas, suministrando toda informacion que pudiera
requerirse a través del personal de contabilidad.

e Proporcionar en forma oportuna los datos e informes que permitan
elaborar, controlar y liquidar los presupuestos anuales.

e Elaborar los asientos contables, informes y cuadros estadisticos.

e Colaborar con las demas unidades de la empresa en actividades afines a
su funcién; y las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato,

dentro del ambito de su actividad.
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Bodeguero

¢ Recibir los materiales, bienes muebles, productos y equipos destinados a
la utilizacion de la empresa.

e Inspeccionar los productos que ingresan a la bodega, comprobando
cantidad y calidad, de acuerdo a las solicitudes de almacén, orden de
compra y factura.

e Organizar y supervisar que se lleve de manera actualizada el kardex de
bodega, con la informacién en cantidades e identificacion de los productos.

e Despachar los egresos de bodega que contengan las autorizaciones
necesarias, comprobando asi mismo, cantidad y calidad.

e Emitir y legalizar oportunamente, luego de las verificaciones vy
comprobaciones pertinentes, los comprobantes de ingreso informes de
recibo y egresos de bodega, por todos los bienes y materiales, equipos,
vehiculos, etc., destinados a la empresa, asi como los Informes de reclamo
en caso de encontrar novedades en las adquisiciones por importaciones.

¢ Informar cualquier novedad presentada en la recepcién y despacho de
materiales.

e Controlar periédicamente los niveles establecidos para maximos y
minimos, informando a su debido tiempo a departamento administrativo.

e Colaborar con las demas unidades de la empresa en actividades afines a
su funcion; y las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato dentro

del &mbito de su funcion.
Chofer

e Mantener el vehiculo a su cargo en buenas condiciones de
funcionamiento.

e Cuidar las herramientas y accesorios del vehiculo a su cargo.

e Conducir vehiculos livianos y pesados de la empresa.

e Realizar reparaciones.
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Colaborar en la ejecucion de labores sencillas en el grupo de trabajo al
que pertenece.

Cumplir estrictamente con las leyes de transito y disposiciones de la
empresa.

Efectuar el control de los vehiculos de la empresa y colaborar en el
mantenimiento y reparacion de los mismos.

Colaborar con las demas unidades de la empresa en actividades afines a
su funcion; y las demas que le asignare su jefe inmediato dentro del ambito

de su actividad.



CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Se fundamento los referentes tedricos mediante la recoleccion de
informacion para la elaboracion del sistema de temas sobre la induccion
al personal y temas relacionados al mismo. Esto se hizo con el fin de
conocer mejor el contenido y tener una vision amplia 'y segura y asi contar
con un sistema confiable y original para obtener un resultado positivo al
aplicarlo a los trabajadores dentro de la empresa.

Se diagnostico el conocimiento del personal sobre politicas de la
organizacion tras haber realizado una encuesta a los trabajadores en
donde se realizaron preguntas sobre el conocimiento que tienen sobre las
empresas concluyendo que el personal tiene un conocimiento basico
sobre las politicas de la empresa ya que carecen sobre esta informacion
el momento de ingresar a la misma.

Se establecieron los elementos claves para la estructuracion del disefio
del sistema de induccion del personal de la Distribuidora “El Prado”
mediante la informacién bibliografica de varios autores, se reunieron
diversos conceptos en donde como conclusién estos elementos se
clasificaron por: conocimiento de la empresa, la comunicacion interna y
relaciones interpersonales.

Posterior a la elaboracion del sistema de induccion para la distribuidora “El
Prado”, este fue valorado por la gerente general de la empresa, quien es
el representante directo de los beneficiarios del proceso, quien aprobd su
originalidad y funcionalidad. Para constancia de la validacion, el

beneficiario, emitieron un certificado de validacion.
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6.2 Recomendaciones

Se recomienda realizar un proceso de induccion a todos los empleados
gue ingresan a la empresa para mejorar el nivel de conocimiento sobre la
informacion de la misma y obtener una mejor adaptabilidad del trabajador,
gracias a esto se obtendra mejores resultados en las actividades del
mismo.

Se recomienda a la distribuidora “El Prado” capacitar una persona que se
encargue directamente de la induccién y temas relacionados con los
trabajadores y su desarrollo dentro y fuera de la empresa para mejorar la
calidad de vida y obtener trabajadores mas motivados dentro de la
empresa.

Se recomienda realizar una evaluacion después de tres meses sobre la
informacion general de la empresa y especifica de sus puestos para medir
la factibilidad de este sistema, creando nuevas herramientas y
actualizando la informacion para una mejora dentro de la misma.

Se recomienda innovar nuevos procesos para el mejoramiento continuo
del personal, mediante trabajos focalizados a los trabajadores ya que esto
no solo beneficiara a la empresa si no lograra un sentido de pertenencia a

la empresa que es el objetivo principal de la induccion.
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Glosario

Colaborador.- Proviene de la accion de colaborar, es decir, se refiere a
trabajar en conjunto con otras personas para finalizar un trabajo o
tarea. (Definicion.de, s.f.).

Interaccién.- Relacion bilateral entre dos o mas personas, elementos,
agentes, métodos, entre otros. (Definicidén.de, s.f.)

Plan.- Se caracteriza por su dinamismo, pues depende de los cambios o
modificaciones necesarias para obtener los resultados que se esperen.
(Definicion abc, s.f.)

Sistema.- es un sistema es modulo ordenado de elementos que se
encuentran interrelacionados y que interactlan entre si

Organizacioén.- Sistema que se ha creado o desarrollado para alcanzar
metas y objetivos, y pueden estar conformados por otros subsistemas que

cumplen funciones definidas. (Definicion.de, s.f.)
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ANEXOS
CUESTIONARIO

TEMA: CONOCIMIENTOS DEL PERSONAL SOBRE LA DISTRIBUIDORA EL
PRADO

NOMBRE: AREA: DEPARTAMENTO:
INSTRUCCIONES:

POR FAVOR MARQUE CON UNA X EN LA RESPUESTA QUE CREYERE
CONVENIENTE, ESTE CUESTIONARIO NO TIENE INCIDENCIA EN EL
CARGO QUE USTED DESEMPENA, ESTA INFORMACION SE UTILIZARA
PARA EL DESARROLLO DEL MANUAL DE INDUCCION DE LA EMPRESA.

Ne [D | PREGUNTA [SI [NO

CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA
1 | CE | ¢Conoce el logotipo de la empresa “EL PRADO”?

2 | CE | ¢Conoce el organigrama de la empresa “EL PRADQO”?

3 | CE | ¢Conoce la misién y visidon de la empresa “EL PRADQO”?

4 | CE | ¢Conoce al personal completo de la empresa “EL PRADO"?

5 | CE | ¢Conoce los productos que distribuye la Empresa “EL
PRADO"?

6 | CE | ¢Conoce las ciudades en las que distribuye sus productos la
empresa “EL PRADO”?

7 | CE | Conoce las instalaciones de la Empresa “EL PRADO”?

COMUNICACION INTERNA
8 | Cl | ¢Cuando ingreso ala empresa le indicaron especificamente las
actividades que iba a realizar?

9 | Cl | ¢Cuando ingreso ala empresa le indicaron especificamente los
horarios de entrada salida y almuerzo?

10 | ClI | ¢Le entregaron un folleto o manual sobre informaciéon general
de la empresa?

11 | CI | ¢ Se le informo sobre sus derechos como trabajador dentro de
la empresa?
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12 | CI | ¢Cree usted que recibe informacion necesaria para realizar
eficazmente nuevas actividades?

13 | Cl | ¢Cree usted que se ha equivocado en sus tareas por no tener
la informacion necesaria cuando ingreso a la empresa?

14 | Cl | ¢Cree usted que deberia haber un sistema de induccién al
ingresar a trabajar en la empresa?

RELACIONES INTERPERSONALES

15 | Rl | ¢Sintié un ambiente agradable al ingresar a la empresa?

16 | Rl | ¢Recibi6 la bienvenida por el gerente de la empresa?

17 | Rl | ¢Sus compaferos fueron cordiales cuando ingreso a la
empresa?

18 | Rl | ¢Cree que debe mejorar las relaciones con sus compafieros de
trabajo?

19 | Rl | ¢Se siente a gusto con la compafia de sus compafieros de
area?

20 | Rl | ¢Siente la confianza necesaria para reportar errores dentro de

su trabajo a su jefe?




