UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

TEMA:

Propuesta de un programa de induccion para los nuevos colaboradores y su
influencia en el proceso de adaptacion en el area de reclutamiento y

seleccion en Top Laboral Recursos Humanos y Servicios S.A.

AUTOR (ES):

Falconi Sanchez Maria Paulina
Trabajo de titulacién previo a la obtencion del grado de
LICENCIADA DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
TUTOR:

Psic. Coello Moreira Rafael Mauricio, MBA

Guayaquil, Ecuador
13 de septiembre del 2017



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

CERTIFICACION

Certificamos que el presente trabajo de titulacion, fue realizado en su
totalidad por Falconi Sanchez Maria Paulina, como requerimiento para la

obtencion del Titulo de Licenciada en Psicologia Organizacional.

TUTOR (A)

f.
Psic. Coello Moreira Rafael Mauricio, MBA

DIRECTOR DE LA CARRERA

f.

Psic. Galarza Colamarco Alexandra Patricia, Mgs

Guayaquil, alos 13 dias del mes de septiembre del afio 2017



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

DECLARACION DE RESPONSABILIDAD

Yo, FALCONI SANCHEZ, MARIA PAULINA

DECLARO QUE:

El Trabajo de Titulacion, Propuesta de un programa de induccién para
los nuevos colaboradores y su influencia en el proceso de adaptacién
en el area de reclutamiento y seleccién en Top Laboral Recursos
Humanos y Servicios S.A., previo a la obtencién del Titulo de Licenciada
en Psicologia Organizacional, ha sido desarrollado respetando derechos
intelectuales de terceros conforme las citas que constan en el documento,
cuyas fuentes se incorporan en las referencias o0 bibliografias.
Consecuentemente este trabajo es de mi total autoria.

En virtud de esta declaracion, me responsabilizo del contenido, veracidad y
alcance del Trabajo de Titulacién referido.

Guayaquil, alos 13 dias del mes de septiembre del afio 2017

EL AUTOR (A)

Falconi SAnchez Maria Paulina



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

AUTORIZACION

Yo, Falconi Sanchez, Maria Paulina

Autorizo a la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil a la
publicacion en la biblioteca de la institucién del Trabajo de Titulacion,
Propuesta de un programa de induccion para los nuevos colaboradores
y su influencia en el proceso de adaptacidon en el area de reclutamiento
y seleccién en Top Laboral Recursos Humanos y Servicios S.A., cuyo

contenido, ideas y criterios son de mi exclusiva responsabilidad y total
autoria.

Guayaquil, a los 13 dias del mes de septiembre del afio 2017

EL (LA) AUTOR(A):

Falconi Sanchez, Maria Paulina



UNIVERSIDAD CATOLICA JOSOFIA, LETRA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL CIENCIAS o 1 EDUCA

Guayaquil 23 de Agosto del 2017

INFORME DE PLAGIO
FTURKUND
reclutamiento y seleccion en Top Laboral Recursos Humanos y Servicios $.A doc (030223818)

Presentado 2017-08-23 10:34 (-05:00)

Presentado por mpaulinafalconis@gmail com
g

Recibido rafael coelio01 ucsg@analysis.urkund com
Mensaje Titulacion Mostrar el mensaje completo

mde estas 50 paginas, se componen de texto presenteend fuentes.

TEMA:

ESTUDIANTE:

DOCENTE TUTOR:

Propuesta de un programa de induccién para los nuevos
colaboradores y su influencia en el proceso de adaptacién en el area
de reclutamiento y seleccién en Top Laboral Recursos Humanos y
Servicios S.A.

Maria Paulina Falconi Sanchez

Rafael M. Coello Moreira

A afael M. Coello Moreira, MBA.

C—FIRMA



UNIVERSIDAD CATOLICA

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

TRIBUNAL DE SUSTENTACION

f.

Psic. Alexandra Patricia Galarza Colamarco, Mgs
DECANO O DIRECTOR DE CARRERA

Lic. Luis Antonio Bonilla Moréan, Mgs
COORDINADOR DEL AREA O DOCENTE DE LA CARRERA

Psic. Sofia Viviana Carrillo Saldarreaga, Mgs
OPONENTE



INDICE

RESUMEN (ABSTRACT) ...eeeeteeeeeeeeeee e X
INTRODUCCION .....uiiiiiiieiitristeieie ettt ene e seeesseneeens 11
CAPITULO L.ttt 12
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... 12
1.1 Antecedentes dela organizacion............ccccveevvvviiiieeeeeeeeiicee e 12
1.2 Antecedentes del ProyecCto ..........ceuvuiiiieeeiiiiieice e 13
1.3 JUSHFICACION ..ot 13
1.4  Linea de investigaCion ...........ccooviiiiiiiiiii e 14
1.5 Politica u objetivo del buen vivir al que contribuye ......................... 15
1.6 ODJEUIVOS.. .o 16
CAPITULO 1ttt e e e e e e ab e e e enaans 17
2. MARCO TEORICO ...ttt 17
2.1 Definicion de reclutamiento............ccuuveeiiiiiiiiiiiiiieee e 17
2.2 Definicion de reclutamiento interNO0.........ccccceeviiiiiiiiiiieieiee e 17
2.3 Ventajas del reclutamiento iNterno..........ccccccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 17
2.4 Desventajas del reclutamiento interno.........cccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiieennnn. 18
2.5 Definicion de reclutamiento eXternO........ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 19
2.6 Ventajas del reclutamiento eXtern0..........cccccuvvveiieieeeeeeveiiiiiiee e 20
2.7 Desventajas del reclutamiento externo ..........cccceeveeeeeeeieeiiiiiieieeeenn, 20
2.8 Definicion de iNAUCCION .........ccooiiiiiiiiiiiiiiece e 21
2.9 Definicion de induccion general.............ccoovvvvviiiiiiee e 21
2.10 Definicién de induccidn especifica..........cccccceveiiiiiieiiiiiiiiiee e 21

Vi



2.11  Importancia del programa de inducCion..............ccccceeeeeeeiiinnnnnee. 22
2.12  Objetivo de 1a iINdUCCION .......ccooiiiiiiiiiiiiee e 23
2.13  Ventajas de lainduCCiOn...........cccuuuiiiiiiiiiiiiiieeee e 23
2.14  Etapas de lainduCCion .........ccccccciiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 24
2.15 Informacién que se brinda durante la induccion .......................... 25
2.16  Definicion de socializacion.............c.uuevveieeiiiiiiiiieeeee e 26
2.17  Proceso de SOCIAlIZACION ..........ccuvvviiiiiieee e 26
2.18  Definicidén de Mision Organizacional.............cccoeeeeeeveiiiiiiiiinieeeenn., 27
2.19  Definicidn de Vision Organizacional ............cccceeeeeeeeeeiiiiiiiieeeeeennn. 27
2.20  DefiniCiOn de ValOresS.........ccooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 28
CAPTTULO 1ttt 29
3. METODOLOGIA ..ottt 29
3.1 Definicion de INVESHIgacCION ..........coocuuiiiiiiiieeeeieiieee e 29
3.2 TipO de INVESIGACION ......uveiiiiiieeiiiiiiiie e 29
3.3 Investigacion CualitatiVa ............coooiuviiiiiiiieee e 29
3.4 PODIACION ...t 29
3.5 IMUBSIA . e 30
3.6 Instrumentos @ UtIliZar............cccovviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 30
3.7  DefiniCion de ENtreViSta .........cccoiiiiiiiiiiiiiiceeeeee e 30
3.8 Definicion de CUESHONANO .......cceviiiiiiiiiiieeeee e 30
3.9 Entrevista de DiagnOSHCO ..........ueiiieeeiiiiiiiiiie e 30
3.10  DiagnOStiCo iNICIAl..........ccevviiiiiiie e 31
CAPITULO IV .ttt 33



4.1  ANANISIS e reSUIAUOS ... oo 33

4.2 IMPIeMENtaCION ......cooiiiiiiiiiee e 44
[0S PP 49
CONCLUSIONES ...t et e et eeeaaans 60
RECOMENDACIONES ... ..o e e e 61
REFERENCIAS ... 62
ANEXO A. ARBOL DE PROBLEMAS.......ccocov e, 67
ANEXO B. ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO......coveveeeeeieeeeieceeee e, 68
ANEXO C. CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO........cceoveveieceeeeecece e, 71
ANEXO D. CARTA DE BIENVENIDA ... 73
ANEXO E. PROPUESTA DEL MANUAL DE INDUCCION ........c..ccocurunee... 74
1. HISTOMIA. ..o 76
2 VISION . 79
3 VIOTES. . 79
4 12T Vo] [0 1S TT 80
5. EStralegiaS ..o 81
6. ALTDULOS. . 82
7. Estructura Organizacional............coooooeeiiiiiii 83
ANEXO F. VOLANTE DE INFORMACION DE LA INDUCCION.................. 84
ANEXO G. DIAPOSITIVAS DE LA INDUCCION ......c.coeoveieieieciececeeeeee, 85
ANEXO H. ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA INDUCCION ............. 86

VIiI



indice de Graficos

Grafico 1: VisiOn de 1a @MPreSa.......ccuuveeiiiieeeiiiiiiiiiieee e 33
Grafico 2: Valores de la emMpPreSa...........eeveieee e 34
Grafico 3: COAIGO 0 ELICA ......eveveeeieieeeeeeeeee e ee e eae e 34
Grafico 4: Manual de Procedimi€ntos ...........coooueuimriiiieeeeee e 35
Gréafico 5: Cumplimiento de ObJetiVOS ..........ceviiieiiiiieecee e 36
Grafico 6: INAUCCION ........viiiiiiiieeeiie et 36
GrafiCco 7: ACHVIHAUES ......eviiiiiieeeiiiiiie ettt 37
Gréafico 8: COdigo de CondUCTA.........ccovvieiiiiiiiiee e 38
Grafico 9: Organigrama............cuuuiiiiieeeiieeeiee e e e e 38
Gréafico 10: Representante Legal ............couvviiiiieiiiiiieiciee e 39
Gréfico 11: Personal para llevar Operaciones ........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 40
Grafico 12: COMUNICACION.......cceeiiiiiiiiiiiei et e e 41
Grafico 13: CONfIANZA ......uuveiiiiiieiiiiee e 41
Grafico 14: Trabajo €N EQUIPO .......cuuuiiiiiiiiee e 42
Grafico 15: Aprendizaje Y CreCimIieNto .........coooviiiiiiiiiiieee e 42
Grafico 16: Ambiente Laboral ............c..euiiiiiiiiiiiiee e 43



RESUMEN (ABSTRACT)

Este documento presenta la propuesta de un programa de induccion para los
nuevos colaboradores de Top Laboral Recursos Humanos y Servicios S.A.,
el programa de induccion posee un rol importante durante la adaptacion e
integracion del nuevo colaborador. En el siguiente proyecto se describen las
fases del levantamiento de informacion asi como el disefio del programa de
induccion y una herramienta para medir su influencia, que contiene los
temas clave que el nuevo colaborador debe conocer. El objetivo de éste
trabajo es proponer un programa de induccion formal para los nuevos
colaboradores de la organizacion ya que actualmente la empresa no cuenta
con uno. Para elaborar ésta propuesta se utilizaron dos herramientas de
recoleccion de informacion: una entrevista semi estructurada con la Jefa de
Seleccidn, acerca de las necesidades y la situacién actual de la empresa y
un cuestionario de diagnéstico, aplicado a los colaboradores de la oficina de

Guayaquil.

Palabras Claves: Induccién, manual de induccion, consultoria, recursos

humanos, propuesta, talento humano



INTRODUCCION

El programa de induccién es un medio formal que permite familiarizar al
nuevo colaborador con la historia, mision, visién y valores de la organizacion
y también con sus tareas y funciones. Es importante proporcionar ésta
informacion para generar y fomentar un sentido de pertenencia y

compromiso en el nuevo trabajador permitiendo la adaptacion del mismo.

Existen tres grupos clave que se deben tomar en cuenta durante la
implementacion de un programa de induccion: el nuevo colaborador, la o las
personas que realizan la induccién y los colaboradores que han estado ya
laborando en la organizacion. La adaptacion del nuevo colaborador se mide
en base a su desempefio en su puesto de trabajo y cémo se ha integrado

con sus compafieros de trabajo.

Como resultado, los nuevos colaboradores no reciben una induccién formal,
esto causa un retroceso en la adaptacion del nuevo colaborador a sus
funciones ya que no cuenta con los elementos o la informacion necesaria
para su incorporacién en su puesto de trabajo, afectando sus resultados y

productividad.

En la oficina de Guayaquil de Top Laboral Recursos Humanos y Servicios
S.A. (Manpower) se encuentran seis colaboradores, incluida la persona
encargada de la limpieza de la oficina. Al ser un nimero pequefio, se puede
observar con facilidad como se adapta el nuevo colaborador a la
organizacion y la reaccidn e integracion que se les ha dado por sus

compafieros de trabajo.

En base a la informacion detallada sobre la situacion de la empresa
Manpower, se ha decidido formalizar el proceso de induccion lo cual se
realizara mediante el establecimiento de los lineamientos a seguir durante
una induccion formal y de ésta manera propiciar la adecuada integraciéon y

adaptacion a la empresa.
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CAPITULO |
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Antecedentes de la organizacion

La organizacion pertenece al sector servicios y es lider mundial en
innovacion de soluciones de recursos humanos, conectando el potencial
humano al empoderamiento del negocio, operando a nivel mundial con
oficinas en 80 paises Yy territorios, y cuenta con 400,000 colaboradores

alrededor del mundo.

En Ecuador, la compafia opera desde 1980, aportando al desarrollo de sus
clientes la experiencia global aplicada al mercado local. Las oficinas de
estan distribuidas en Quito, Guayaquil y Cuenca y ofrecen servicios en
diversas areas como: laboral, administrativa, financiera, productividad de

empresas, promocion, publicidad y mercadeo, entre otros.

Las oficinas de Guayaquil se dedican principalmente al reclutamiento y
seleccion de personal para distintos clientes, desde empresas pequefas a
multinacionales. A partir de diciembre del 2015 la empresa pasé por cambios
gue tuvieron como consecuencia la reduccién de personal en las distintas

sucursales y la eliminacion de la linea de jefaturas en Guayaquil.

La organizacion contaba con un programa formal de induccion que era
llevada a cabo por el Jefe de Operaciones. Este proceso tenia una duracién
de dos dias, durante los cuales se daba a conocer al nuevo colaborador
sobre el propésito de la empresa y sus matrices estratégicas mediante la

utilizacion de informacion impresa y videos.

Desde la desvinculacion del Jefe de Operaciones, ningun colaborador ha
asumido las funciones de induccion. Las nuevas contrataciones que se han
realizado en las oficinas de Guayaquil han sido de pasantes, con contratos
de seis meses, de acuerdo a lo estipulado en la ley de pasantias. No hay
ningun programa formal con el que se introduzca a la nueva persona a la

organizacion.

12



1.2

1.3

El proceso de induccién da la introduccion a la organizacion y al puesto de
trabajo, lo cual generard un desempenfo laboral exitoso. Permite al nuevo
colaborador identificarse con la historia de la organizacion, su cultura su
misién, vision y politicas, alineandose al reglamento interno y medidas

disciplinarias.

Durante éste proceso se le da informacion al nuevo candidato sobre la
organizacion e informacion relevante a su puesto de trabajo, el proceso de
induccion sera determinante para la integracion del nuevo colaborador a la

organizacion.

Antecedentes del proyecto

Actualmente no existe un programa de induccion formal en la sucursal de
Guayaquil. Se aplica una induccién general donde se da un breve recorrido
por las instalaciones y el nuevo colaborador es presentado a sus
compaferos. No hay un manual de procedimientos ni de funciones para

darle a conocer al nuevo personal las funciones del cargo.

La falta de un programa de induccion puede incidir en las nuevas
contrataciones ya que éste provee un sistema de integracion para los
nuevos miembros a los valores, normas, comportamientos y lo que se
espera de él. A su vez, se comunica sobre los reglamentos y los beneficios
gue adquieren al formar parte de la organizacién, generando una cultura de

compromiso entre el colaborador y la organizacion.

Justificacion

En los Ultimos afios las organizaciones a nivel mundial han sido afectadas
por cambios sociales, economicos y tecnolégicos que han generado que las
organizaciones le den mas importancia a velar por el desarrollo de sus
elementos humanos, siendo uno de los temas importantes a abordar la

induccion de personal.

El programa de induccién colabora en la adaptacion del colaborador, la

forma en que éste conoce sobre la organizacibn a la que se esta

13



1.4

incorporando y sobre las funciones que tiene el cargo que va a ocupar
mediante actividades que promueven la integracién de la persona a la

organizacion, a su puesto y a la cultura de la misma.

El desarrollo de éste proyecto ayudara a realizar la re implementacion del
proceso de induccidn en una organizacion de servicios de reclutamiento y
seleccion. La aplicacion de un programa de induccion tiene resultados que
pueden ser medidos en el desemperio y adaptacion del nuevo colaborador a

Su puesto de trabajo.

El programa de induccién que se aplicaba en Manpower hasta el 2015
incluia una induccion general y una especifica. El nuevo colaborador recibia
informacion sobre la historia, visién y valores de la organizacion. En la
actualidad unicamente se aplica una induccion general donde se da a

conocer informacion muy basica de la empresa.

Linea de investigacion
De la facultad

Desarrollo profesional y laboral
Mediante la creacion de un programa de induccién se busca ayudar al

desarrollo profesional de colaboradores iniciando su vida profesional o
brindando apoyo para la adaptacion en un nuevo trabajo.

De la carrera

e Comportamiento Organizacional
El proceso de induccion busca darle a conocer al nuevo colaborador sobre

las funciones que debe cumplir dentro de la organizacion asi como la
historia y la cultura que se maneja dentro de su lugar de trabajo y como

influye en su desempefio y comportamiento en el mismo.

Sub lineas de la carrera

e Cultura Organizacional

14



La induccion, es el periodo durante el cual el nuevo colaborador recibe
informacion sobre cémo es la organizacion a la que se esta uniendo.
Aprende la cultura que posee la organizacion y facilita su adaptaciéon a la

misma.

1.5 Politica u objetivo del buen vivir al que contribuye

Objetivo 9: Garantizar el trabajo digno en todas sus formas
Dentro del Plan Nacional del Buen Vivir se expresa que el trabajo es un
derecho y un deber social fundamental para el desarrollo de la economia
gque permite la realizacion laboral de las personas en la que pueden
desplegar sus talentos. La propuesta generara un ambiente de estabilidad
para la adaptacién de nuevos colaboradores dentro de la organizacion y de

ésta manera asegurar el bienestar del colaborador en la misma.

9.3 Profundizar el acceso a condiciones dighas para el trabajo, la
reduccién progresiva de la informalidad y garantizar el cumplimiento de

los derechos laborales.

Objetivo 10: Impulsar la transformacion de la matriz productiva
Mediante éste objetivo se propone una produccion en base a la economia
del conocimiento, transformando previas estructuras para revertir procesos
excluyentes. El proceso de induccion colabora en el incentivo de la
produccion, productividad y competitividad, ademas ayuda al fortalecimiento
del sector productivo.

15



1.6 Objetivos

Objetivo General
Disefiar un programa de induccién dirigido al nuevo personal de la

organizacion Top Laboral Recursos Humanos y Servicios.

Objetivos Especificos
e Proporcionar al nuevo colaborador la informacién general sobre la
organizacion.
e Instruir al nuevo colaborador en las actividades fundamentales de
seleccion.
e Dar a conocer al nuevo colaborador sobre el Cédigo de Etica y
Conducta de la organizacion.

e Crear una herramienta para la medir la influencia de la induccion.

16



CAPITULO Il
2. MARCO TEORICO

2.1 Definicién de reclutamiento

Es el proceso de identificar y contactar a candidatos capacitados para cubrir
las vacantes que surjan en la organizacion. Este proceso comienza con la
budsqueda de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo. Cuenta con métodos diversos, por lo que es muy importante utilizar

fuentes y medios de reclutamiento adecuados. (Prieto, 2013, p.2)

Uno de los servicios ofrecidos por las empresas de consultoria es el
reclutamiento. Este proceso es de gran importancia dentro de las
organizaciones ya que permite contactar a los candidatos idoneos para las
vacantes a ocupar. Durante el reclutamiento se busca a los candidatos y se
analiza su hoja de vida para comprobar que se ajusten a las necesidades del
cargo. Para éste proceso se pueden utilizar diferentes herramientas y puede

ser interno o externo.

2.2 Definicién de reclutamiento interno

Giacomelli (2009) afirma que “el reclutamiento es interno cuando, al
presentarse determinada vacante, la empresa intenta Illenarla mediante la
reubicacion de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos

con promocion (movimiento diagonal)” (p. 67).

El reclutamiento interno es aquel que se da con los colaboradores que ya
estan laborando dentro de la organizacion, son una fuente de posibles
candidatos para la vacante a ocupar. Los colaboradores ya estan
familiarizados con la organizacion por lo que no es necesario invertir en la

induccion general, ya conocen sobre las politicas y procedimientos a seguir.

2.3 Ventajas del reclutamiento interno
Entre las ventajas del reclutamiento interno estan:

e Es mas econdmico para la empresa, pues evita gastos de aviso
de prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costo

17



de recepcién de candidatos, costos de admision, costos de
integracion de nuevos empleados.

e Es mas rapido, dependiendo de la disponibilidad de que el
empleado se transfiera o se ascienda de inmediato, y evita las
frecuentes demoras del reclutamiento externo, la expectativa
por el dia que se publicara el aviso de prensa, la espera de los
candidatos etc.

e Presentar mayor indice de validez y de seguridad, puesto que
ya se conoce al candidato, se le evalu6 durante cierto periodo y
fue sometido al concepto de sus jefes; en la mayor parte de las
veces, no necesita periodo experimental, integracion, ni
induccion en la empresa.

e Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados,
pues estos vislumbran la posibilidad de progreso dentro de la
organizacion, gracias a las oportunidades a quienes se les
presenten condiciones para un futuro ascenso. (Giacomelli,
2009, p. 68)

El reclutamiento interno demuestra ser ventajoso para la organizacion ya
gue representa un ahorro al momento de realizar la busqueda del candidato
idéneo. Aquellos colaboradores que ya se encuentran dentro de la
organizacion conocen sobre el funcionamiento de la empresa y a la vez si
han recibido capacitaciones dentro de la misma se demuestra el retorno de

ésta inversion.

Este tipo de reclutamiento motiva a los colaboradores a mejorar su
desempefio y a desarrollar una sana competencia con sus colaboradores ya
gue se demuestra que aquellos que se esfuerzan recibiran las oportunidades
merecidas. Mediante el reclutamiento interno se demuestra que hay las

condiciones para crecer dentro de la organizacion.

2.4 Desventajas del reclutamiento interno
Como desventajas del reclutamiento interno encontramos:

e Su nivel de exigencia, puede crear una actitud negativa en los
empleados que no demuestran condiciones o no logran esas
oportunidades.

e Limita a la empresa en cuanto al talento disponible. Al solo
reclutar internamente, no existe la oportunidad de que la
empresa se fortalezca con nuevos talentos.

e Pérdida de autoridad, ocurre debido a que los ascendidos a
posiciones de mando podrian relajar su autoridad por su
familiaridad con los subalternos.

18



e Dar un ascenso sélo por motivos de antigiedad. Si una
empresa procede de esta forma, sus colaboradores podrian
presuponer que con solo tener muchos afios de trabajo podran
lograr un ascenso. Es necesario realizar una evaluacion
cuidadosa antes de promover a personas internamente.

e Imposibilidad de regreso al puesto anterior. Si una persona es
promovida internamente a una posicidn superior y no se
desempeia satisfactoriamente existe, en la mayoria de los
casos, no hay camino de regreso hacia el puesto anterior. Por
lo que existen grandes posibilidades de que sea despedida.

e La depresién y rotacion puede aparecer entre el personal de la
empresa que fue considerado para una posicion vacante y es
elegido un candidato externo. Este personal incluso puede
considerar presentar renuncia e irse hacia a otra empresa al
concluir que no tienen oportunidad de crecer alli (Prieto, 2013,

p. 5)

Como desventajas dentro del proceso de reclutamiento interno encontramos
la insatisfaccién que se puede generar por los colaboradores que no fueron
seleccionados para el cargo, en ocasiones, la persona que ahora asume el
rol de autoridad no sera tomada en serio ya que sus compafieros estaban
acostumbrados a estar en el mismo nivel. Uno de los principales problemas
con el reclutamiento interno es que priva a la empresa de los talentos

nuevos que podrian reclutar externamente.

2.5Definicidn de reclutamiento externo

“El reclutamiento externo opera con candidatos que no
pertenecen a la organizacion cuando se presenta una vacante,
la organizacién intenta llenarla con personal de afuera, o sea
los candidatos externos atraidos por las técnicas de
reclutamiento. EIl reclutamiento externo incide sobre los
candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en
otras organizaciones” (Giacomelli, 2009, p. 68).
El proceso de reclutamiento externo es aquel en el que se encuentran
candidatos para cubrir una vacante que no estén trabajando en la
organizacion. Existen compafiias donde se dan procesos como el head
hunting, en el que se encuentra candidatos con excelentes habilidades que
estén laborando en otras empresas y se los recluta para que brinden sus

conocimientos y habilidades en la organizacion.
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2.6Ventajas del reclutamiento externo

Como ventajas del reclutamiento externo encontramos:

Nuevas Habilidades y experiencia. La contratacion de un
candidato con habilidades y experiencia probadas puede
reducir drasticamente la cantidad de tiempo dedicado a la
formacion en las tareas del dia a dia relacionadas con el
puesto.

Innovacion. Trae sangre nueva a la organizacion, por lo tanto
nuevas ideas, y diferentes enfoques acerca de los problemas
internos de la organizacidén, con esto la organizacion se
actualiza y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras
empresas.

Renueva y enriquece los Recursos Humanos de la Empresa al
recibir personal que tenga Idoneidad mayor o igual que la
existente en la empresa.

Aprovecha las inversiones realizadas en capacitacion y
desarrollo del personal efectuadas por otras empresas o por los
mismos postulantes. (Prieto, 2013, p. 7)

El reclutamiento externo provee a la organizacion del ingreso de nuevos

colaboradores que traeran nuevas ideas y podran ayudar a encontrar nuevos

enfoques y soluciones para la organizacion, brindando nuevas ideas. Es

también una fuente de ahorro para la organizacién ya que se aprovecha la

inversion realizada por sus otros lugares de trabajo o capacitaciones que

hayan efectuado por cuenta propia.

2.7Desventajas del reclutamiento externo

Las desventajas del reclutamiento externo son:

Tiene un costo mas alto, exige gastos inmediatos.

Es un proceso mas lento que el reclutamiento interno ya que es
invierte tiempo en la seleccion, en atraer candidatos, en
entrevistarlos, en los examenes médicos, y en la realizacion de
Su incorporacion.

Es menos seguro que el reclutamiento interno porque los
candidatos son desconocidos, es por esto que las empresas
admiten personal mediante el periodo de prueba, para tener
una garantia frente a la relativa inseguridad del proceso.

Se puede percibir como una deslealtad o desmotivaciéon por
parte de los empleados que aspiraban a ese puesto (Prieto,
2013, p.8).

Una de las desventajas principales que presenta el reclutamiento externo

estd el costo que implica incluyendo los honorarios de agencia de
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reclutamiento, anuncios en diferentes plataformas, entre otros. Si la persona
gue se recluta no se logra adaptar a la organizacién entonces se debe
afrontar aquellos gastos una vez méas. Se puede generar también
descontento desde dentro de la empresa ya que puede haber colaboradores

interesados en aquella posicién y no se los ha considerado.

2.8 Definicién de induccion

Reyes (2005), describe a la induccion como un “programa formal o informal
para que los colaboradores de nuevo ingreso se familiaricen con sus
responsabilidades laborales, sus compafieros de trabajo y con la filosofia y

politicas de la organizacion”. (p.7)

La induccion posee un papel importante en darle a conocer al nuevo
colaborador acerca de la organizacion. Este proceso busca la integracion y
adaptacion del nuevo colaborador en el ambiente fisico y social donde va a
desempefar sus funciones, con este proceso se busca generar compromiso

en el colaborador y que conozca los objetivos, valores y metas.

2.9 Definicion de induccion general

La induccion a la organizacion se refiere al conocimiento que la
persona que ingresa debe adquirir respecto de la historia de la
organizacion, su estructura, mercado y esquema comercial;
politicas de la empresa con respecto al personal, higiene y
seguridad, medio ambiente; programas de salud laboral, calidad;
cultura, mision, valores, etc. (Alles, 2006, p. 354)

La induccion general es cuando se les proporciona a los nuevos
colaboradores sobre la organizacion a la que estan ingresando. Durante este
proceso se les proporciona la toda la informacion general que deben conocer
sobre la empresa para generar sentido de pertenencia y facilitar su

adaptacion dentro de la misma.

2.10 Definicion de induccion especifica
Alles (2006) considera que la induccidon especifica “tiene por objeto
desarrollar una serie de conocimientos sobre funciones y actividades

relacionadas con la posicion” (p.354).
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La induccién especifica se aplica a recién llegados y a todos los movimientos

internos. El jefe inmediato ejecutara esta induccién mediante las siguientes

acciones:
e Presentacion entre los colegas.
e Mostrar el lugar de trabajo.
e Objetivos de trabajo del area, estrategia, etc.
e Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios

necesarios.

e Formas de evaluacion del desemperio.

e Relaciones personales en lo referido al clima laboral,
costumbres, relaciones de jerarquia, etc.

Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje.

e Meétodos y estilos de direccion que se emplean.

e Otros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo.
e Mostrar principales instalaciones de la organizacion.
(Castellanos, citado por Manrique & Rondon, 2016, p. 43).

La induccion especifica se refiere a la informacion que recibe el nuevo
colaborador sobre su puesto de trabajo, su jefe inmediato le comunicara
sobre las funciones que debe realizar asi como la manera en que sera
evaluado su desempefio. Una parte importante de esta induccidén es que se

presenta a sus compaferos, quienes ayudaran a su integracion.

2.11Importancia del programa de induccion
Un programa de induccion busca que el nuevo empleado se adapte y
familiarice con la empresa, asi como con el ambiente social y fisico donde
trabajard. La integracion de un empleado nuevo a su trabajo se hace por
medio de un programa sistematico. Es conducida por su jefe inmediato, por
un instructor especializado o por un compafiero. (Chiavenato, citado por
Cordova, 2016, p.18)

El programa de induccion busca la adaptacion e integracion del nuevo
colaborador con la empresa. Si el programa de induccion se realiza de la
manera correcta se observaran resultados favorables en el desempefio del
nuevo colaborador, esto se da debido a que las dudas que pudiera tener se

responden durante la induccion y el periodo de adaptacion es mas corto.
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2.12 Objetivo de la induccion

Los principales objetivos de la induccion son:

Facilitar la adaptacion de los nuevos empleados, al ambiente
de trabajo.

Dar al personal toda la informacion, necesaria sobre la
organizacion, su historia, sus politicas, reglamentos, servicios y
productos.

Desarrollar en el personal actitudes positivas, hacia su trabajo,
seccion, departamento, jefes y compafieros.

Demostrar a los empleados, el interés de la empresa por su
integracion al nucleo de trabajo.

Despertar, sentimientos de satisfaccion en el trabajo, y de
orgullo para la organizacion (Garcia, 2014, p.10).

El principal proposito de la induccion es el de facilitar el ajuste del nuevo

colaborador a la organizacion, esto se puede dar de manera formal e

informal ya que tanto su jefe como sus compaferos de trabajo participaran

en el proceso. La induccion le brinda la informacion necesaria al nuevo

colaborador para que sepa que se espera de él y para generar una

impresion favorable sobre la organizacion.

2.13 Ventajas de lainduccion

Si se proporciona una buena induccion se podrian obtener las siguientes

ventajas:

En cuanto a la empresa:

Se podrian detectar necesidades de capacitacion.

Crea una actitud favorable hacia la empresa.

Acelera su integracion al grupo, subgrupos y ambiente laboral.
Se compromete moralmente con la organizacion.

Se identifica altamente con la organizacion.

En cuanto al puesto:

Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus

labores.

Labora con més seguridad en su tarea.
Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos

sentimientos mas favorables con respecto al puesto y a la
empresa.

Ahorra tiempo en lograr estandares de calidad de produccion y

de calidad de produccién. (Grados, citado por Ramos, 2016, p.11)

23



Las ventajas de poseer un programa de induccion formal se demuestran en
la adaptacion del nuevo colaborador en la empresa. A nivel de la empresa,
este programa permite detectar cuales son las necesidades de capacitacién
de los colaboradores asi como acelerar su integracion al grupo. Por otro
lado, a nivel del puesto, el colaborador presentara un mejor desempefio ya

gue conoce sus labores y tiene mas seguridad al realizarlas.

2.14  Etapas de lainduccién

Evaluaclon del
proceso

*Protocolo de
bienvenida

eAdecuadas

eConocimiento de la
linea del negocio

eCultura

Organizacional

*Obtener datos para
laci analizar efectividad
relaciones del proceso

interpersonales
sIntervencion para

., Presentacion del mejora continua
Induccion General
nuevo colaborador

eMétodos de trabajo

*Procedimientos de
trabajo

llustracién 1: Etapas de lainduccién

Fuente: Mendoza, T. (2013). Elaboracién de un manual de induccién para el personal de
la Editorial Don Bosco. [Grafico]. Recuperado de
http://dspace.ups.edu.ec/bitstream/123456789/5618/1/UPS-CT002792.pdf

Las etapas de una induccion laboral constan de tres partes fundamentales
las cuales se distribuyen de la siguiente manera:

e Presentacién o bienvenida: en esta primera parte, se da el
ingreso del nuevo trabajador a la organizacion, desde el primer dia
se lo hace sentir que el ambiente y el clima laboral del
departamento al cual pertenece y a la organizacion en general es
agradable y célido para empezar a laborar eficientemente.

e Introduccion al puesto y a la organizacion: descripcion general
del puesto con sus actividades a realizar, el reglamento que tienen
sobre la disciplina del trabajador, informacion de la organizacion
en general en cuanto a sus visiones a 10 corto y largo plazo,
derechos y obligaciones de los trabajadores y por udltimo las
politicas generales de la organizacion y del personal que labora en
ella; en si, incluye una orientacién global en todo lo que se refiere
al ambiente de trabajo.
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e Seguimiento y evaluacion: es determinante para saber si la
induccién fue realizada correctamente, si necesita una
retroalimentacién o saber si quedaron dudas en el trabajador. Este
seguimiento y evaluacion va a estar a cargo del Departamento de
Recursos Humanos y del Supervisor o Jefe inmediato. (Lozada,
2016, pp. 9-10)

Diversos autores concuerdan con que el proceso de induccion se basa en
tres puntos principales: induccion general, induccién especifica y evaluacion.
Los procesos de induccion variaran de acuerdo al giro del negocio o los
protocolos que posean las organizaciones pero en todas el nuevo
colaborador recibird informacion de la organizaciéon y su puesto y se lo

evaluara posteriormente.
2.15 Informacién que se brinda durante la induccion
Tabla 1.

Informacion que se brinda durante la induccion.

TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL
= Historia de la Compaiiia * Normas de Seguridad
= Estructura de la Compaiiia * Linea de Productos
= Nombre y Funciones de los ejecutivos | * Descripcion del Proceso de
= Estructura de edificios e instalaciones produccioén
* Periodo de Prueba * Politicas y Normas
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL
= Politica salarial * Seguros Individuales y/o grupo
= Vacaciones y Dias Feriados * Programas de Jubilacion
= Capacitacion y desarrollo especiales * Servicios médicos especiales
= Asesoria Profesional * Servicios de Cafeteria y restaurante
PRESENTACIONES
= Al supervisor * A los compafieros de trabajo
= A los capacitadores * A los subordinados
FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS
= Ubicacion del Puesto de Trabajo * Descripcion del Puesto
= Labores a cargo del empleado * Objetivo del Puesto
= Normas especificas de seguridad * Relacion con otros puestos

Como se puede apreciar en la Tabla 1, durante la induccion se le debe
brindar informacién al nuevo colaborador respecto a la organizacion,
aquellas prestaciones y servicios a los que tiene derecho y sobre las

funciones que va a realizar para que se pueda adaptar con facilidad a su
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nuevo trabajo. A su vez, debe ser presentado a sus compafieros y

supervisor.

2.16  Definicién de socializacion

La socializaciéon es “un proceso de adquisicion de un conjunto de roles
conductuales apropiados y el ajuste a las normas y valores del grupo de
trabajo” (Feldman, citado por Calderon, Laca, Pando & Pedroza, 2015, p.
268).

La socializacion organizacional es un proceso por el cual una
cultura organizacional, empresa u organizaciéon condiciona el
comportamiento de sus colaboradores, para que adquieran
progresivamente aspectos de actitud, comportamiento y valores de
la empresa. Asi también, la socializacion organizacional es el
proceso de adaptacion, influjo entre una persona y su compafiero
de trabajo, de tal modo que logre aceptar las pautas de
comportamiento social y laboral, asi pueda desempefarse
convenientemente. (Ortiz, citado por Martinez, Mercado & Parra,
2016, p.33)

La socializacién es el proceso por el cuél pasa el nuevo colaborador para
convertirse en un miembro de la organizacién. Este proceso se da durante el
ingreso del nuevo colaborador y es durante el mismo que aprende sobre la

mision, vision y valores de la empresa a su vez aprende sobre los

comportamientos que son aceptables.

La relacion e importancia que posee la socializacion con y durante el
proceso de induccién es que mediante este proceso se busca la integracién
del nuevo colaborador a la organizacibn y a su cultura. Mediante la
socializacion se busca que las personas estén adaptadas y motivadas para

gue puedan contribuir a la consecucion de los objetivos organizacionales.

2.17 Proceso de socializacion

La socializacion puede considerarse como un proceso que consta
de tres etapas: previa a la llegada, encuentro y metamorfosis. La
primera etapa agrupa todo el aprendizaje que ocurre antes de que
un nuevo miembro se una a la organizacion. En la segunda etapa
éste ve lo que la organizacion es en realidad y se enfrenta a la
posibilidad de que sus expectativas y la realidad sean diferentes.
En la tercera etapa tienen lugar los cambios de relativa larga
duracion. El nuevo trabajador domina las aptitudes requeridas para
el puesto, ejecuta con éxito los nuevos roles y hace los ajustes a
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los valores y normas del grupo de trabajo. (Robbins & Judge,
2009, p.561)

Proceso de socializacien Resultades

= Productividad
Previo a la llegoda —p=  Encuentra  —p= Metomorfosis ——p Compromiso

- Ratacidn

llustracion 2: Proceso de socializacion

Fuente: Robbins, S., Judge, T. (2009). Comportamiento organizacional. [Gréfico].
Recuperado de https://psiqueunabh.files.wordpress.com/2014/09/comportamiento-
organizacional-13a-ed- nodrm.pdf

El proceso de socializacion ocurre durante la induccion del nuevo
colaborador y permite su integracion a la empresa y adoctrinamiento a la
cultura organizacional. Mediante tres etapas se busca generar aprendizaje y
compromiso con la organizacion para obtener un efecto positivo en la
productividad del nuevo colaborador y generar sentido de pertenencia para

gue decida permanecer en la organizacion.

2.18 Definicion de Misién Organizacional

Declaracién del propdésito y el alcance de la empresa en términos
del producto y del mercado. La mision define el papel de la
organizacion dentro de la sociedad en la que se encuentra y
significa su razon de ser y de existir. (...) La misiéon constituye una
manera de expresar el sistema de valores en términos de
creencias 0 areas béasicas de accion de la organizacion.
(Chiavenato, 2007, p.20)

La mision define principalmente cual es el proposito de la organizacion, por

gqué existe y a qué se dedica, es un punto de referencia que permite a los

colaboradores conocer hacia que estan alineando sus esfuerzos. La mision

es una fuerza motivadora que genera identidad institucional, motivo por el

cual es importante que esta se recalque durante la induccion.

2.19 Definicién de Vision Organizacional

La visidn organizacional, o vision del negocio, se refiere a aquello
gue la organizacion desea ser en el futuro. La visiobn es muy
inspiradora y explica por qué diariamente las personas dedican la
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mayor parte de su tiempo al éxito de su organizacion. (Chiavenato,
2007, p21)
La visidn se refiere a las metas que la organizacion desea alcanzar a futuro,
es decir, que quiere lograr. Para alcanzar la vision se disefian metas a largo
plazo las cuales deben ser realistas y alcanzables debido a la naturaleza
motivadora e inspiradora de la vision. Asi como la mision guia al

colaborador, la vision lo motiva a alcanzar el éxito de la organizacion.

2.20 Definicion de Valores

En el 2011, el Boletin de NTN México, afimd que los valores “son el
conjunto de principios por los que se rigen los colaboradores y empleados de
un grupo de personas. Estos trabajan juntos para conseguir el mismo

objetivo, ya sea una empresa o una institucion” (p1).

Los valores son principios que influyen en el comportamiento de todos los
colaboradores de una organizacion. Estos valores son cruciales para la
adaptacion del nuevo colaborador a la cultura organizacional puesto a que le

permite conocer en lo que creen y como son.
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CAPITULO IlI
3. METODOL OGIA

3.1Definicion de Investigacion

Cheesman (2010) define a la investigacion como “un proceso sistematico,
organizado y objetivo, cuyo proposito es responder a una pregunta o
hipétesis y asi aumentar el conocimiento y la informaciéon sobre algo

desconocido” (p. 1).

Para Sampieri, Fernandez y Baptista (2010) “la investigacion es un conjunto
de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de

un fenémeno” (p.4).

3.2Tipo de Investigacion

En éste proyecto se utilizo la investigacion cualitativa, ya que la informacion
fue recolectada a través de una entrevista abierta a la Jefa de Seleccién y se
aplicé un cuestionario de diagndstico cualitativo usando la escala de Likert a

los colaboradores de la oficina de Guayaquil.

3.3Investigacion Cualitativa
Sampieri, Ferndndez y Baptista (2010) describen a la investigacion
cualitativa como “aquel que utiliza datos sin medicidon numérica para

descubrir o afinar preguntas de investigacién en el proceso de interpretacion”
(p. 7).

3.4Poblacion

Gonzalez y Salazar (2008) citando a Arias (2006), denominan a la poblacion
como un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes
para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta

gueda delimitada por problema y por los objetivos del estudio.

La oficina de Manpower en Guayaquil cuenta s6lo con seis colaboradores
por lo que se decidié que para realizar el diagndstico de la situacion actual

se realizaria una entrevista con la Jefa de Seleccion.
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3.5Muestra
Sampieri, Fernandez y Baptista (2010) definen a la muestra como “un

subgrupo de la poblacién” (p.175).

La Real Academia Espafola (2014) la definen como “parte o porcién
extraida de un conjunto por métodos que permiten considerarla como

representativa de él”.

La muestra de éste proyecto son las seis personas de la oficina de

Guayaquil, las cuales se consideraran como poblacion y muestra.

3.6Instrumentos a Utilizar

Para recolectar la informacion que se utlizarA para este proyecto se
realizara una entrevista semi-estructurada a la Jefa de Seleccion y un
cuestionario de diagnostico que se aplicara a los colaboradores de la oficina

de Guayaquil.

3.7 Definicion de Entrevista

La entrevista es un instrumento técnico de gran utilidad en la investigacion
cualitativa donde se recaban datos a través de un didlogo coloquial. Es una
conversacion con que se propone un fin determinado distinto al simple hecho

de conversar (Diaz-Bravo, et al, 2013, p. 163).

3.8Definiciéon de Cuestionario

El cuestionario consiste en un conjunto de preguntas,
normalmente de varios tipos, preparado sistematica y
cuidadosamente, sobre los hechos y aspectos que interesan en
una investigacion o evaluacion, y que puede ser aplicado en
formas variadas, entre las que destacan su administracion a
grupos o su envio por correo. (Garcia, 2003, p. 2)

3.9Entrevista de Diagnostico
En la entrevista (Anexo B) realizada a la Jefe de Seleccidén pudimos rescatar
informacion sobre la situacion actual de la empresa. Manpower lleva mas de

35 afios en el mercado ecuatoriano con oficinas en Guayaquil, Quito y
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Cuenca y que cuenta con 16 colaboradores en el pais. Esta trayectoria ha
permitido que se mantenga en una buena posicién en el mercado y formar

una base de candidatos que pueden aplicar a diferentes procesos.

La empresa paso por un gran proceso de cambio en diciembre del 2015
cuando se elimind la linea de jefatura que se encontraba en Guayaquil
compuesta por Gerente General, Jefe de Operaciones, Jefe de Recursos
Humanos y Jefe de Seleccion. La representante legal de la compafia se
convirtié en la Gerente General y hubo reduccion de personal, la mayoria de

jefaturas se trasladaron a Quito y en Guayaquil quedo la Jefa de Seleccion.

Entre los procesos afectados por el cambio esta la falta de implementacion
de una evaluacion de desempefio desde el 2015. Dentro de la organizacion
existe un formato de evaluacién de 90 grados, luego de esto se realizaba
también el feedback de la evaluacion, el cual era realizado directamente por

la Jefa de Seleccion.

Otro de los procesos afectados fue la induccion. Anteriormente, el Jefe de
Operaciones era quien daba a conocer al nuevo colaborador sobre
Manpower a nivel nacional e internacional. Esta posicion se elimind luego de
la reduccion de personal y ya no se cuenta con la informacién utilizada como

videos o folletos.

En la actualidad se realiza unicamente una induccion general en la que el
nuevo colaborador es presentado a sus compafieros de trabajo y se le
presenta la oficina y su area de trabajo. El nuevo colaborador no recibe
informacion sobre la institucion a la que se estad uniendo por lo que esto

puede ser un factor que atrase la adaptacion.

3.10 Diagnéstico inicial
Para conocer sobre la situacion actual de la empresa se realiz6 una
entrevista de diagnostico a la Jefe de Seleccion (Anexo B). Mediante un

analisis de la entrevista se encontr6 que no ha existido un programa de
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induccién formal desde el 2015, lo cual se graficé en un arbol de problemas
(Anexo A).

El arbol de problemas (Anexo A) fue elaborado utilizando la informacion
obtenida en la entrevista de diagndéstico. En el centro del grafico se
considera como problema la eliminacion del programa de induccion formal
para los nuevos colaboradores. Las causas de éste problema son la
reestructuracion de personal y la falta de informacion para hacer la

induccion.

Las consecuencias de éste problema es que nadie asumio la funcién de
realizar la induccion formal a las nuevas contrataciones, al momento no
existe un programa de induccion formal que se subdivida en general y
especifica, por lo que no se esta realizando una induccion apropiada que

facilite la adaptacién de los nuevos colaboradores.

Se realiz6 un cuestionario (Anexo C) a las seis personas que se encuentran
laborando en las oficinas de Guayaquil. El cuestionario se divide en tres
factores y nos permite conocer como se siente el personal respecto al
proposito de la organizacion, la estructura y las relaciones interpersonales

con sus compafieros de trabajo.
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CAPITULO IV

4.1 Andlisis de resultados

Al tabular los resultados de las encuestas aplicadas a los colaboradores en

Guayaquil se encontraron los siguientes resultados:

PROPOSITO

1. éConoce la vision de la empresa donde
trabaja?

0%

B Totalmente de acuerdo
H De acuerdo
0%

= Indeciso

® En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 1: Vision de la empresa

El grafico muestra que el 83% del personal considera que estan de acuerdo
en que conocen la vision de la empresa. El 17% del personal se encuentra
en desacuerdo respecto a conocer la visién de la empresa. Esto demuestra

gue la mayoria de colaboradores conocen la vision de la empresa.
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2. éLe han informado sobre los valores de
la empresa?

0%
B Totalmente de acuerdo

H De acuerdo
= Indeciso

® En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 2: Valores de la empresa

El grafico muestra que el 83% del personal considera que conocen y han
sido informados de los valores de la empresa. El 17% del personal se
encuentra en desacuerdo respecto a conocer los valores. Esto demuestra
gue la mayoria de colaboradores conocen los valores de la empresa.

3. éConoce el Codigo de Etica de la
empresa?

0% B Totalmente de acuerdo
M De acuerdo

® Indeciso

M En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Gréfico 3: Cédigo de Etica

El grafico muestra que el 67% del personal considera que conoce el Cadigo

de Etica de la empresa. Un 17% marcé que se encuentran indecisos
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mientras que el 17% restantes marcaron que se encuentran en desacuerdo
respecto a conocer el Codigo de Etica. Esto demuestra que la mayoria
conoce el Codigo de Etica.

4. {Recibid el manual de procedimientos
de su puesto?

B Totalmente de acuerdo
H De acuerdo
= Indeciso

® En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

0% 0%

Gréafico 4: Manual de Procedimientos

El grafico muestra que el 17% del personal esta totalmente de acuerdo en
haber recibido el manual de procedimientos de su puesto. El 33% de
personal se encuentra de acuerdo en haber recibido el manual de
procedimientos y el 50% esté totalmente en desacuerdo. Esto demuestra
gue la mitad de los colaboradores no recibieron el manual de procedimientos

de su puesto.
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5. éCree que las actividades que realiza
conllevan al cumplimiento de los
objetivos de la empresa?

H Totalmente de acuerdo
H De acuerdo
0%

m Indeciso

W En desacuerdo

Grafico 5: Cumplimiento de objetivos

El grafico demuestra que el 83% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo en que las actividades que realizan conllevan al cumplimiento de los
objetivos de la empresa mientras que un 17% esta totalmente en
desacuerdo. Esto demuestra que la mayoria estd de acuerdo con que sus
actividades conllevan al cumplimiento de objetivos de la empresa.

6. éRecibid una induccion al ingresar a la
empresa?

0%

B Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

= Indeciso

® En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 6: Induccién
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Este grafico demuestra que la mitad de los colaboradores esta totalmente de
acuerdo en haber recibido una induccién al haber ingresado a la
organizacion. El 33% esta de acuerdo en haber recibido algun tipo de
induccion al ingresar a la organizacion mientras que un 17% esta en
desacuerdo. Esto demuestra que sélo la mitad de los colaboradores estan
totalmente de acuerdo con la induccion que han recibido.

ESTRUCTURA

1. Las actividades que realiza son

relacionadas al puesto

0%, 0%

0% 0%

B Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

= Indeciso

B En desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

Gréafico 7Acuviuaues

Este grafico demuestra que el 100% de los colaboradores estan totalmente
de acuerdo con que las actividades que realizan estan relacionadas con el

puesto que ocupan.
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2. Conoce el Codigo de Conducta de la
empresa

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
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W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 8: Codigo de Conducta

El grafico demuestra que el 50% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo en que conocen el Codigo de Conducta, 17% marc6 de acuerdo,
17% marcO que se encontraba indeciso y el otro 17% marcé que se
encuentra totalmente en desacuerdo. Esto demuestra que la mitad de los
colaboradores conocen el Caodigo de Conducta de la empresa.

3. Conoce el organigrama de la empresa

0%

H Totalmente de acuerdo

m De acuerdo

W Indeciso

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 9: Organigrama
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El grafico demuestra que el 50% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo en que conocen el organigrama, 17% marc6 de acuerdo, 17%
marcd que se encontraba indeciso y el otro 17% marc6é que se encuentra
totalmente en desacuerdo. Esto demuestra que la mitad de los

colaboradores conocen el organigrama de la empresa.

4. Conoce quien es el Representante Legal
de la empresa
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W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 10: Representante Legal

El grafico demuestra que el 83% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo en que conocen quién es el Representante Legal de la empresa y el
17% restante marcO que esta totalmente en desacuerdo. Esto demuestra

gue la mayoria conoce quien es el Representante Legal de la empresa.
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5. El personal con el que cuenta la
empresa es suficiente para llevar a cabo
todas sus operaciones

0%

H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

m Indeciso

W En desacuerdo

Grafico 11: Personal para llevar operaciones

El grafico demuestra que el 50% de los colaboradores estan de acuerdo en
gue la empresa cuenta el personal suficiente para llevar a cabo todas sus
operaciones, 17% marcO que se encontraba indeciso, 17% marcd que se
encuentran en desacuerdo y el otro 17% marcé que se encuentra totalmente
en desacuerdo. Esto demuestra que la mitad de los colaboradores estan de
acuerdo con que la empresa cuenta con el personal suficiente para llevar a
cabo las operaciones.

RELACIONES

1. La comunicacion entre usted y su jefe

es frecuente
0% 0%

0% 0%

H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

M Indeciso

B En desacuerdo
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Gréafico 12: Comunicaciéon

El grafico demuestra que el 100% de los colaboradores estan totalmente de

acuerdo con que la comunicacion entre ellos y su jefe es frecuente.

2. La confianza entre sus companeros de

trabajo es buena

0% 0%
0% 0% B Totalmente de acuerdo

H De acuerdo
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® En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Gréafico 13: Confianza

El grafico demuestra que el 100% de los colaboradores estan totalmente de

acuerdo con que la confianza entre sus comparieros de trabajo es buena.

3. El trabajo en equipo es indispensable
para llevar a cabo sus tareas asignadas

0%_, 0% B Totalmente de acuerdo
M De acuerdo

® Indeciso

M En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo
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Grafico 14: Trabajo en Equipo

El grafico demuestra que el 83% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo con que el trabajo en equipo es indispensable para llevar a cabo
sus tareas asignadas mientras que el 17% restante se encuentra indeciso.
Esto demuestra que la mayoria de los colaboradores estan de acuerdo en
que el trabajo en equipo es indispensable para llevar a cabo sus tareas
asignadas.

4. La empresa brinda la oportunidad de
aprender y crecer en el trabajo

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

Indeciso
m En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 15: Aprendizaje y crecimiento

El grafico demuestra que el 50% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo en que la empresa brinda la oportunidad de aprender y crecer en el
trabajo, 17% marcd que se encuentran de acuerdo, 17% se encuentran en
desacuerdo y el otro 17% esta totalmente en desacuerdo. Esto demuestra
gue la mitad de los colaboradores estan de acuerdo con que la empresa
brinda la oportunidad de aprender y crecer en el trabajo.
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5. El ambiente laboral es satisfactorio
0%

0%0%
H Totalmente de acuerdo

m De acuerdo
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W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Grafico 16: Ambiente Laboral

El grafico demuestra que el 83% de los colaboradores estan totalmente de
acuerdo con que el ambiente laboral en la empresa es satisfactorio mientras
que el 17% restante se encuentra de acuerdo. Esto demuestra que la
mayoria de los colaboradores estan de acuerdo con el ambiente laboral.
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4.2 Implementacion

Para la elaboracion de éste proyecto se realizaron una entrevista preliminar
de diagnostico (Anexo B) con la Jefe de Seleccion, para obtener informacion
de la situacion actual de la empresa y de aquellas situaciones que requieran
mejora, y un cuestionario de 16 preguntas de diagnostico (Anexo C) a los
colaboradores.

Se decidio realizar una entrevista semi-estructurada, por la flexibilidad que le
brinda al entrevistador de utilizar las preguntas que se establecieron desde
el principio y realizar nuevas preguntas que surjan durante la realizacion de
la misma. Esto permitid que durante la entrevista se conozca mas sobre el
rol que jugaba el Jefe de Operaciones en la realizacién del proceso de

induccion.

Para llevar a cabo la entrevista a la Jefa de Seleccion se realiz6 una guia de
preguntas. Las preguntas fueron elaboradas en base a la lectura de material
tedrico encontrado en medios electronicos referentes a diagndstico
organizacional y en base posibles situaciones de mejora que la empresa

pudiera tener respecto a los manuales utilizados.

La entrevista de diagnodstico fue realizada en la oficina de la Jefa de
Seleccion durante un horario en el cuél no debia asistir a reuniones con los
clientes ni realizar entrevistas a posibles candidatos de los procesos que ella
maneja. De ésta manera se consiguié evitar distracciones causadas por

factores externos.

Los temas que se trataron en la entrevista incluian las fortalezas y
debilidades que presenta la organizacion, la existencia de documentos
formales como manuales de funcion y procedimientos actualizados, el
programa de induccion, de qué manera se evalla a los colaboradores y

cambios por los que la empresa paso recientemente.

Para seleccionar los temas principales que se tratarian en la entrevista se

consider6 fortalezas y debilidades, que permiten realizar un analisis interno;
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documentos con los cuenta la organizacidon, procesos que podrian
considerarse para la realizacion del proyecto como evaluacion de
desempefio y el proceso de induccion y sobre cambios por los que ha
pasado la empresa para conocer mas a fondo sobre la situacion actual.

Se consideré que para elaborar las preguntas de la entrevista se iniciaria
con las fortalezas y debilidades de la organizacion. Esta pregunta permite
conocer cuales son aquellos factores que la empresa considera son sus
mejores atributos y se puede distinguir cuales son aquellos factores que se

considera son una oportunidad de mejora.

Otro tema que se consideré a tratar fueron los documentos formales como
los manuales de funciones y manuales de procedimientos de la
organizacion. Si la empresa cuenta con estos manuales entonces se los
puede revisar para su actualizacion y de no contar con ellos se pueden

elaborar como un proyecto.

El programa de induccion formal es de vital importancia para la adaptacion
del nuevo colaborador. Se decidio realizar esta pregunta en base a la
experiencia obtenida mediante el ingreso a la organizacion, durante la cual
se recibié una breve induccién general. Esta pregunta se realizd6 para
ahondar en la posibilidad de que este tema pueda considerarse para realizar
un proyecto.

Los cambios organizacionales afectan a las organizaciones y poseen
repercusiones en el desempefio de los colaboradores asi como en el
ambiente de la organizacion. Al no haber pertenecido a la organizacion por
mucho tiempo, esta pregunta se espera conocer que paso en la organizacion
en los Ultimos afos. Esta pregunta da la oportunidad de conocer el método

utilizado y cuales son posibles cambios que se puedan aplicar.

La evaluacion de desempefio es una herramienta que se utliza para

comunicar a los empleados sobre posibles oportunidades de mejora y qué
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estan haciendo bien, asi como proporcionar informacién para aumentos

salariales, transferencias, despidos, entre otros.

Dentro de los temas que fueron conversados durante la entrevista se dio
éenfasis en coémo el cambio por el que la empresa habia pasado
recientemente afectd a ciertos procesos como la induccion formal que se
proporcionaba previamente a los nuevos colaboradores que se integraban a

la organizacion.

Al realizar la entrevista, se apunté manualmente las respuestas dadas por la
Jefe de Seleccion. Esta informacion fue transcrita en un archivo de Word
(Anexo B), y luego se la redact6 para ser analizada y poder realizar el
diagnostico. De ésta manera se puede conocer sobre la situacion actual de

la empresa.

Una vez obtenidos los resultados de la entrevista se los analizé y se realizé
el diagnéstico de la misma para conocer cuales eran las situaciones que
requerian mayor atencion. Se considero la falta de un programa de induccion
formal era un problema dentro de la organizacién y se elaboré un arbol de
problemas (Anexo A) en base a la informacion obtenida en la entrevista
(Anexo B).

De los diferentes métodos y herramientas que se utilizan para identificar
problemas en las organizaciones se decidid utilizar el arbol de problemas.
Esta herramienta se escogio¢ debido a su simplicidad para determinar cuales
son las causas y consecuencias del problema y como ayuda en la definicion

de los objetivos para resolver este problema.

Para elaborar el arbol de problemas se tomo la informacion de la entrevista,
considerando como el problema principal la falta de un programa de
induccion formal. Como las causas se considero la reestructuracion de
personal y falta de informacion para el proceso y como consecuencias que

no se realiza la induccién apropiada ya que nadie asumié esa funcion.
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Una vez realizado el arbol de problemas se presentd el mismo a la Jefa de
Seleccion para su revision y aprobacion. A pesar de que la Jefa consider6
gue el problema era una situacion negativa, permitio el uso del nombre de la
organizacion en este proyecto, firmando y utilizando el sello de la

organizacion para su formalizacion de la aprobacién del documento.

Como instrumento de recoleccion de informacion a ser aplicado a los
colaboradores de la oficina de Guayaquil se decidi6 utilizar un cuestionario
de diagnostico corto (Anexo C). El cuestionario se elabor6 mediante
investigacion tedrica y su propésito es conocer la opinion de los

colaboradores sobre la empresa en que laboran.

El cuestionario elaborado fue presentado a la Jefa de Seleccion para su
aprobacion y modificacion previo a su aplicacion. Se consider6 que para
realizar el diagnostico de la situacidén actual se orientarian las preguntas en
categorias que se enfoquen Unicamente en los colaboradores y sus

conocimientos y opiniones de la organizacion.

El cuestionario consiste en 16 preguntas, las cuales se encuentran divididas
en tres categorias: estructura, proposito y relaciones. Dentro de la categoria
estructura hay seis preguntas; en la categoria de propdsito se encuentran
cinco preguntas y finalmente, en la categoria de relaciones hay cinco

preguntas a ser respondidas.

Como opciones de respuesta se utilizd la escala de Likert, esto permite
conocer el grado de conformidad del colaborador respecto a la pregunta.
Cada pregunta cuenta con cinco opciones de respuesta, siendo la opcion
mas favorable ‘totalmente de acuerdo’, el punto neutro ‘indeciso’ y la menos

favorable ‘totalmente en desacuerdo’.

La categoria estructura hace referencia al conocimiento que poseen los
colaboradores sobre la estructura organizacional, utilizando preguntas que
permitan saber si los colaboradores conocen el Cdodigo de Conducta, el

organigrama, quién es el Representante Legal de la empresa, si las
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actividades que realizan son relevantes al puesto y si la empresa cuenta con

el personal suficiente para llevar a cabo sus funciones.

El motivo por el cuél se considera la categoria estructura organizacional es
porque se busca conocer qué saben los colaboradores sobre la organizacion
en que laboran. La estructura organizacional permite definir las guias y
parametros que se rigen dentro de la empresa y que son relevantes respecto

a las jerarquias y cadenas de mando existentes.

Esta categoria es importante para la empresa porque se quiere conocer qué
saben los colaboradores de la empresa en la que laboran. Debido a que,
como fue mencionado en los antecedentes de la empresa, esta paso6 por una
reestructuracion y se desea obtener informacion respecto a cuanto conocen

de la organizacion en la actualidad.

Se desea conocer si los colaboradores conocen el Codigo de Conducta.
Este documento se encuentra en la plataforma en linea de la organizacion,
para poder acceder se requiere que el colaborador tenga creados un usuario
y contrasefia. Debido al uso de correo electronico institucional, el acceso a la

plataforma es muy esporéadico.

Una de las preguntas que realiza en esta categoria es referente al
conocimiento sobre el organigrama de la organizacion. La Jefa de Seleccion
proporcioné ésta informacion pero no ha sido socializado, motivo por el cual
se busca conocer cuantos colaboradores estan al dia con los cambios que

han sido realizados.

Como se mencion6 con anterioridad, la empresa pasé por una
reestructuracion y la duefia de la empresa se convirtio en la Gerente General
y también ocupa la posicion de Representante Legal. Esta informacion no se
presenta dentro de la breve inducciébn que se brinda a los nuevos
colaboradores y se busca conocer cuantos de los colaboradores actuales lo

conocen.
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La cuarta pregunta en esta categoria es para conocer si los colaboradores
consideran que las actividades que realizan son relevantes al puesto que
ocupan. Se realiza esta pregunta para conocer la satisfaccion de los
colaboradores respecto a sus actividades diarias debido a que después de la

reestructuracion debieron asumir funciones de otros compafieros.

La quinta y ultima pregunta que se realiza en esta categoria nos permite
conocer si los colaboradores actuales con los que cuenta la organizacion
son los suficientes para poder llevar a cabo la cantidad de procesos de
reclutamiento y seleccién que lleva la empresa. Al realizar el recorte de

personal cada colaborador debié asumir un mayor nimero de procesos.

En la categoria propésito las preguntas a contestar hacen referencia al
conocimiento que tengan los colaboradores sobre la vision de la
organizacion, los valores, el Codigo de Etica, si recibi6 el manual de
procedimientos de su puesto, si considera que sus actividades conllevan al
cumplimiento de objetivos de la empresa y si recibieron induccién al ingresar

a la empresa.

Como se explico en el marco tedrico, el conocer la vision de la organizacion
permite que los colaboradores sepan que es lo que empresa quiere ser en el
futuro y como quiere ser vista. Los colaboradores que conozcan la visién
saben cudl es el objetivo 0 meta hacia el que encaminan sus esfuerzos.
Mediante esta pregunta se espera conocer el porcentaje de colaboradores

gue conocen la vision.

Los valores organizacionales son relevantes ya que ayudan a guiar el
comportamiento de los colaboradores de una empresa, es decir, como son y
en qué creen. Con esta pregunta se quiere saber el porcentaje de
colaboradores que conocen y han internalizado los valores de la

organizacion, cuantos conocen cuales son.

El Cédigo de Etica es importante ya que contiene las normas y principios de

comportamientos éticos que deben seguir los colaboradores de la empresa.
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La organizacion desea saber el porcentaje de colaboradores que conocen y
han leido este documento que fue enviado para su lectura mediante el

correo electrénico institucional.

Con la tercera pregunta se desea conocer cuantos de los colaboradores
recibieron un manual de procedimientos referente al puesto que ocupan para
gue pueda ser de ayuda durante su periodo de adaptacion. Estos manuales
son una herramienta que puede ayudar durante el proceso de la induccion

especifica.

La cuarta pregunta permitird conocer el porcentaje de colaboradores que
opinan que las actividades que ellos realizan a través de sus funciones
diarias ayudan a alcanzar el objetivo de la empresa. Con esta pregunta se
puede conocer si los colaboradores creen que las funciones que realizan

tienen un propésito para cumplir los objetivos.

Con la quinta pregunta se busca conocer cuantos de los colaboradores
recibieron una induccién formal a la empresa. Durante la entrevista realizada
a la Jefa de Seleccion (Anexo B), se obtuvo el conocimiento que la induccién
formal habia cesado tras la reestructuracion de la empresa y la pérdida de

informacion utilizada durante la misma.

A través de la categoria relaciones se busca diagnosticar las relaciones de
los colaboradores mediante preguntas sobre la comunicacion con su jefe
directo, el ambiente laboral, la confianza a sus compaferos de trabajo, las
oportunidades de aprendizaje y crecimiento que brinda la empresa y como

influye el trabajo en equipo para llevar a cabo las tareas.

Es importante conocer sobre las relaciones de los colaboradores, ya que
este factor juega un rol importante en el desempefio y productividad asi
como en la satisfaccion laboral. Excelentes relaciones laborales sirven como
motivacion para que los colaboradores sientan interés por alcanzar los

objetivos de la organizacion.

50



La primera pregunta hace referencia a la relacion individual que posee cada
uno de los colaboradores de la oficina de Guayaquil con su jefe directo, en
este caso se trata de la Jefa de Seleccién. Con la pregunta se quiere
conocer si la comunicacion con su jefe es buena o si es un factor en el que

se debe trabajar.

En lo referente al ambiente laboral, la organizacion esta interesada en
conocer la opinion y satisfaccion de los colaboradores sobre el ambiente en
gue desempefan sus labores. Un buen ambiente laboral es beneficioso ya
gue se pueden evitar los conflictos internos, aumenta la productividad y se

reduce el riesgo de ausentismo y rotacion.

La tercera pregunta permitirA conocer sobre las relaciones que existen entre
los compafieros de trabajo. Se desea conocer sobre la confianza que
poseen con sus comparieros, al ser s6lo seis colaboradores en la oficina de
Guayaquil, la falta de confianza o malas relaciones laborales podrian afectar

gravemente el desempefio.

En la cuarta pregunta se busca conocer el nivel de satisfaccion que poseen
los colaboradores sobre las oportunidades de crecimiento que ofrece la
empresa. La empresa ofrece cursos en linea, a inicios de afio reciben una
lista de cursos en linea que en los que se pueden inscribir y deben

comunicar a la oficina de Quito cuéles son los cursos que desean tomar.

La ultima pregunta del cuestionario es sobre la satisfaccion del trabajo en
equipo, se desea saber si los colaboradores estan de acuerdo en que el
trabajo en equipo es indispensable y los ayuda a alcanzar sus objetivos. Al
contar con pocos colaboradores que puedan llevar a cabo los procesos de
seleccion, esta pregunta también se relaciona con el conocer si la empresa

cuenta con el personal necesario.

Con la aprobacion de la Jefa de Seleccion se determind que se tomaria el
cuestionario a todos los colaboradores al mismo tiempo, para asegurar que

los resultados sean honestos. Los resultados de este cuestionario son de
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importancia para la organizaciéon ya que les permitira saber cuanto conocen

los colaboradores de la empresa.

Previo a la aplicacion del cuestionario, se coordiné con los colaboradores
que este seria resuelto al mismo tiempo por todos. De esta manera se
asegura que las respuestas sean honestas y no se vean influenciados por
las opciones de respuesta marcadas por sus compafieros ni se sentiran

obligados a contestar lo que creen que se seria lo mas agradable.

El cuestionario fue aplicado al mismo tiempo a todos los colaboradores
durante la mafana, considerando como factores la hora, para evitar fatiga
por el trabajo y tomando en cuenta los horarios de salida de los
colaboradores (una colaboradora tenia permiso por maternidad y el

mensajero tiene horarios irregulares dentro de la empresa).

Se eligi6 como horario para la aplicacién del cuestionario quince minutos
antes del almuerzo, esto asegura que se encuentren todos los colaboradores
en la organizacion ya que deben marcar la entrada y salida a la hora de
almorzar. Un horario en la mafana, previo al almuerzo asegura que el

colaborador no se encuentre muy cansado para responder las preguntas.

Una vez finalizada su aplicacién se juntaron los cuestionarios para realizar la
tabulacion. Para esto se consideraron las respuestas marcadas por los
colaboradores en las 16 preguntas del cuestionario, en caso de que el
colaborador haya dejado la pregunta en blanco se consider6 la respuesta

como ‘totalmente en desacuerdo’.

El cuestionario se analizé al tomar en cuenta las opciones de respuesta de
cada pregunta, teniendo cada pregunta respondida el valor de 1 y cada
respuesta en blanco 0. Se reviso la opcidn que el colaborador marcé como la
opcién que mas se asemeja a su opinion y posterior a esto se asignd un

porcentaje a cada opcion de respuesta.
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Para poder examinar las respuestas de cada pregunta se las analizé
mediante graficos en Excel. Se cre6 una tabla en la que representaran las
opciones de respuesta marcadas por los colaboradores y luego se hizo un
grafico de pastel que correspondiera a cada pregunta. En cada gréafico se

encuentra marcado el porcentaje correspondiente a la opcion seleccionada.

Una vez tabulados los resultados del cuestionario se encontré que 50% de
ellos se encontraban de acuerdo en haber recibido la induccion, éstos
colaboradores ingresaron a la empresa previo al cambio en las lineas de
jefatura y la reestructuracion. 33% de los colaboradores se encontraban de
acuerdo en haber recibido la induccién y 17% estaba en desacuerdo

respecto a haber recibido la induccién.

Se considera como problema para trabajar en éste proyecto a la induccién
debido a la importancia que tiene este proceso en la adaptacion del nuevo
colaborador a la organizacion, sus valores y cultura, la forma en que se va a
integrar con sus compafieros de trabajo y a las funciones que debe cumplir

€N Su nuevo puesto.

Un programa de induccién es importante para el nuevo colaborador ya que
es su bienvenida a la organizacion. La induccion es cuando la persona
empieza a conocer sobre aquello que hace a la empresa Unica y la distingue
de los demés, conocer sobre qué es lo que hace, como lo hace y por qué lo
hace.

La induccion general es importante para generar sentido de pertenencia en
el nuevo colaborador. Mediante la induccién puede comenzar a inmiscuirse
en la cultura de la organizacion y se puede observar como se adapta la
persona a su nuevo puesto de trabajo y como se integra con sus

companeros.

La induccion especifica, permite que el colaborador conozca sobre las
funciones de su puesto, qué debe hacer y como debe hacerlo. Luego de la

reestructuracion de la empresa, la persona saliente le ensefiaba en su ultimo
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dia de manera rapida cuales son las funciones que debe realizar.
Actualmente se cuenta con un manual de procedimientos para el

reclutamiento y seleccion.

Mediante conversaciones informales con los colaboradores de la empresa se
llegd a conocer que antes se realizaba la induccién a la empresa y se
entregaba un pequefio folleto con informacion sobre la empresa a nivel
internacional como lo es la vision que comparten, los valores de la

organizacion y una breve historia de la fundaciéon y expansiéon de la misma.

Este folleto antes mencionado contiene la informacién requerida para que el
nuevo colaborador pueda conocer sobre la empresa y pueda integrarse a la
cultura de la misma. La informacién que se encuentra en este folleto servira
como guia de lo que se debe ensefar al nuevo colaborador y debe

considerarse en el manual de induccion.

En la actualidad la empresa ya no cuenta con este folleto y ya no se lo
entrega a los nuevos colaboradores. Las Ultimas copias que se encuentran
disponibles las poseen aquellos colaboradores que ingresaron a la empresa
previo a la reestructuraciébn y lo recibieron durante su ingreso a la

organizacion.

Otro de los documentos de gran importancia durante los procesos de
induccion es el Cédigo de Etica. En la organizacion se hizo llegar por correo
electronico a todos los colaboradores de las distintas oficinas del pais en los
meses recientes. A pesar de que se establecio la importancia que éste tiene
no se establecio un método de evaluacion para comprobar que éste haya

sido leido.

Para la propuesta de proceso de inducciéon se lleg6 a la conclusion que los
documentos que formarian parte del mismo serian una carta de bienvenida
dirigida al nuevo colaborador, el manual de induccién, diapositivas para una
presentacion general de la empresa, un volante detallando la informacion

mas importante sobre la empresa.
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Se dispone que la carta de bienvenida sea el primer documento que recibiria
el nuevo colaborador al empezar el proceso de induccion. La importancia de
este documento es que ayudard a que el nuevo colaborador se sienta a
gusto y que esté siendo acogido de manera amistosa. La carta sera dirigida
al nuevo colaborador de parte de la empresa.

La carta de bienvenida posee una sola carilla de largo, cuenta con una
bienvenida para el nuevo colaborador y buenos deseos de parte del equipo
de trabajo del que va a formar parte. El Jefe le da a conocer que sus puertas
estan abiertas para guiarlo con cualquier duda que pueda tener y se espera
que el esfuerzo del nuevo colaborador ayude a la obtencion de los objetivos

organizacionales.

Otro de los documentos de vital importancia durante este proceso es el
manual de induccién. Este manual servird como guia durante la induccion
del colaborador y contendrd la informacion necesaria para facilitar su
adaptacion e integracion en la empresa. El manual sera entregado al nuevo

colaborador durante su primer dia en el trabajo.

Para realizar el manual de induccion se revisé informacion tedrica y ejemplos
de trabajos de titulacién hechos por estudiantes de la Universidad Catélica
de Santiago de Guayaquil. También se revis6 modelos de induccién
utilizados por la empresa en diferentes sucursales que posee en América
Latina para conocer la informacion que a nivel mundial consideran mas

importante.

Para seleccionar la informacion que sera relegada a los nuevos
colaboradores mediante el manual de induccion se conversa con la Jefa de
Seleccién para conocer cuales eran los puntos que se trataban durante la
induccion formal que contaba antes al organizacion y aquella informacién

gue seria importante que conozcan los nuevos colaboradores.

Se decide que la informacion que se presentara dentro del manual sera la

historia de la organizacion, la visién (ya que la empresa no posee mision),
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los valores compartidos, las estrategias, servicios, atributos y la estructura
organizacional. El organigrama que se presentara dentro del manual es el

aprobado para las oficinas de Guayaquil.

Es importante que el nuevo colaborador conozca e interiorice la vision de la
organizacion para que conozca a que apunta la organizacion. La vision es un
concepto unificador que permite definir a la compafia y le da un propésito.
La meta principal de la vision es guiar el trabajo de los colaboradores hacia

el futuro, hacia lo que la organizacién busca alcanzar y quiere ser.

Manpower Professional no posee misién a nivel global y su sucursal en
Ecuador no ha creado una mision propia a cumplirse a nivel nacional. La
mision es una matriz estratégica altamente importante en las organizaciones
debido a que define lo que la organizacion es, que busca, por qué y para qué

existe.

La falta de mision puede afectar a la empresa porque los nuevos
colaboradores pueden no sabe por qué realizan ciertas actividades. Pueden
desconocer hacia qué estan coordinando sus esfuerzos y cual es el objetivo
en comun que se quiere alcanzar. En la oficina de Guayaquil los
colaboradores conocen hacia qué objetivo trabajan ya que son pocos
colaboradores pero una falta de mision puede afectar a empresas grandes.

Otro de los puntos importantes a compartirse durante la induccion son los
valores organizacionales, uno de los elementos clave en el desarrollo de la
cultura organizacional. Los valores son una guia para el comportamiento de
los colaboradores, orientan su comportamiento e influyen en la identidad

organizacional.

Los nuevos colaboradores deben conocer cuales son las estrategias
organizacionales para que sepan hacia que estan trabajando, qué es lo que
la empresa desea alcanzar y coOmo van a hacerlo. Estas estrategias son
compartidas a nivel global, generando un sentido de pertenencia no solo a

nivel nacional sino con la empresa a nivel global.
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Dentro de los temas a tratar en la induccion se le da a conocer al nuevo
colaborador cuédles son los servicios que ofrece la empresa. Se le da a
conocer sobre los diferentes servicios que se la empresa puede otorgar a
sus clientes ya que al ingresar a la organizacion se convierte en un

representante de la misma y debe conocer sobre ella.

Los atributos son aquellas caracteristicas que definen la personalidad de la
empresa y van a influenciar el comportamiento de los colaboradores, sus
comunicaciones y la forma en que se presentan ya que al representar a la
empresa deben evocar la imagen que esta desea que los clientes posean y

la impresion que se tiene de la organizacion.

El organigrama serd presentado durante la induccion. La importancia de
compartir el organigrama con el nuevo colaborador yace en que le permite
conocer cuales son las jerarquias y cadenas de mando en la organizacion,
de esta manera conocera desde el primer dia a quién reportar y quiénes son

Sus compafieros.

Como fue mencionado durante la entrevista de diagnostico, la empresa paso
por un cambio a inicios del afio 2016, motivo por el cual la estructura
organizacional cambio en las tres oficinas de Ecuador. El nuevo organigrama
no ha sido socializado a nivel nacional por lo que los colaboradores lo

desconocen.

Es por esto que junto a la Jefa de Seleccion se tomo la decision de dar a
conocer al nuevo colaborador desde el primer dia mediante la induccion cual
es el organigrama de la empresa. El nuevo organigrama fue revisado por la
Jefa de Seleccidn previo a su inclusion en el manual para comprobar que se

ajuste a la jerarquia actual.

La informacion que se brinda dentro del manual permite expresar la
identidad de la empresa y aquello que la hace resaltar y distinguirse de sus
competidores. Es todo aquello que el nuevo colaborador debe conocer para

integrarse a la empresa y poder alinear sus objetivos personales con los
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objetivos organizacionales, es decir, aquello que hara que se ‘ponga la

camiseta’ de la organizacion.

Para realizar la induccion, el colaborador recibird una breve presentacién a
la empresa, su historia y matrices estratégicas. Esta induccion sera realizada
por la Jefa de Seleccion y se contara con material de apoyo, el manual
previamente descrito y unas diapositivas realizadas mediante el programa de

PowerPoint, que ilustren el contenido mencionado.

Como se mencion6 durante la entrevista de diagnostico (Anexo B), la
empresa no cuenta con los mismos recursos con los que contaba previo a la
reestructuracion de la empresa por lo cual la induccion actual se da de
manera oral y en caso de tener alguna consulta se pregunta a la Jefa de

Seleccién o a los compafieros de trabajo.

Al no contar con informacion o un formato a seguir a nivel nacional se
procedid a buscar en Internet si habia informacion disponible de otras
oficinas de Manpower a nivel de América Latina. Se encontré que Manpower
Colombia habia compartido en su pagina oficial las diapositivas usadas

durante la induccion que ellos realizan.

Para realizar las diapositivas que se van a implementar en la induccion se
consideré la informacion que fue compartida por Manpower Colombia
respecto a las matrices estratégicas, asi como la informacion a ser utilizada
en el manual. Se tomé como ejemplo el formato utilizado en la presentacion

y se utilizé los colores de la organizacion a lo largo de las diapositivas.

Otra de las herramientas a utilizarse durante la induccién y para reforzar la
informacion que se desea que aprenda el nuevo colaborador es un volante
que fue elaborado durante este proyecto. Se espera que se entregue este
documento al finalizar la inducciéon y el nuevo colaborador lo tenga a su

disponibilidad.
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El volante que se entregara al nuevo colaborador cuenta con la vision de la
empresa, los valores, atributos y estrategia. Posee informacién que el
colaborador debe conocer de la empresa, mediante este formato le sera facil
recurrir a ella cuando requiera recordarla. El proposito de que refuerce esta

informacion es para generar identidad organizacional.

Previo a la elaboracion del volante se tuvo una reunién con la Jefe de
Seleccion, de esta manera se pudo llegar a un acuerdo de cual es la
informacion que se desea que los nuevos colaboradores recuerden y que
deberian poseer a la mano. Mediante la seleccion de puntos clave pueden

recordar facilmente y se evita la sobrecarga de informacion.

Para realizar y disefiar el volante se utiliz6 como herramienta una pagina de
disefio en Internet llamada Canva. Se seleccion6é un formato que sea
conciso y que permite que la informacion sea de facil lectura. Se editd el
formato para utilizar colores que sean los mismos que se encuentran en el

logo de la empresa.

Al utilizar los colores de la empresa se trata de empezar el adoctrinamiento
del colaborador a la cultura. Los colores son representativos de la empresa y
todas sus sucursales a nivel mundial, es un factor que es compartido por
todos por lo que su utilizacion sirve para generar la integracion del nuevo

colaborador a la empresa.

Finalmente, se elabord una corta encuesta de satisfaccion de la induccion. A
traves de ésta encuesta se podra conocer si el nuevo colaborador considera
que la informacion brindada durante la induccion es la pertinente y ha
facilitado su insercion al cargo. En la parte inferior se designé un espacio en

el que el nuevo colaborador puede colocar sugerencias.
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CONCLUSIONES

Durante la elaboracion del presente trabajo se pudo evidenciar situaciones

gue permitieron la realizacién de las siguientes conclusiones:

Se disefié un programa de induccién dirigido al nuevo colaborador de
la empresa Top Laboral Recursos Humanos y Servicios que permitira
que el nuevo integrante se adapte con mayor facilidad tanto a la
organizacion como a su nuevo puesto de trabajo y transmitir la cultura
organizacional.

El programa de induccion proporciona al nuevo colaborador
informacion general de la organizacién, dandole a conocer sobre la
vision, historia de la organizacion, valores y estrategias, siendo
beneficioso para su rapida inmersién en la organizacion y ayudandolo
a alinear sus objetivos personales con los objetivos organizacionales.
La induccién se divide en general y especifica, de ésta manera el
nuevo colaborador llega a recibir una induccion sobre la organizacion
y sobre su nuevo puesto de trabajo donde un colaborador de su
mismo equipo de trabajo lo instruye en las funciones a realizar.

La mitad de los colaboradores desconocian el Codigo de Etica y un
tercio de los colaboradores desconocian el Codigo de Conducta de la
organizacion, mediante el programa de induccion se requiere que el
nuevo colaborador sea presentado con estos documentos para que
conozca que se espera de él.

Se elabor6 una herramienta para medir la influencia que tiene la
induccién en la adaptacién del nuevo colaborador, esta herramienta
permite conocer si el proceso esta siendo exitoso o no e implementar

los cambios necesarios.

El programa de induccion es un elemento importante para la integracion y

adaptacion del nuevo colaborador ya que genera un sentido de pertenencia.

Permite la asimilacion del nuevo colaborador a la empresa, integrarse a la

cultura organizacional y conocer sobre los aspectos importantes de la

organizacion como su mision, vision, valores, historia y el comportamiento

esperado de él.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la organizacion que revise el programa de induccion
formal cada dos afios para que de esta manera la informacion
utilizada esté actualizada. La induccion debe ser actualizada también
cuando se dé un cambio en los reglamentos o normativas de la
empresa para evitar que la induccion sea obsoleta.

Se recomienda que el programa sea aplicado con los nuevos ingresos
que se den en la organizacion, para que éste nuevo colaborador se
sienta bienvenido en la organizacion y pueda facilitar su adaptacion
mediante los conocimientos de las matrices estratégicas de la
organizacion y su historia.

Respecto a la induccion especifica, el nuevo colaborador recibe un
manual de procedimientos referente al cargo que va a ocupar para
conocer mas a fondo las funciones que debe realizar y de qué
manera. El manual de procedimientos debe ser actualizado cada afo
y serd modificado en caso que se dé un cambio en los
procedimientos.

Se recomienda que se realice un formato de evaluacién para poder
comprobar que el nuevo integrante haya leido y afianzado la
informacion que se encuentra en el Codigo de Etica y el Codigo de
Conducta. Mediante ésta evaluacion se asegura que el nuevo
colaborador lea estos documentos y sepa lo que se espera de él.

Se sugiere que la herramienta utilizada para medir la influencia de la
induccién sea actualizada al mismo tiempo que se actualiza el manual
de induccion, esto permite verificar la efectividad de la herramienta,
darle el seguimiento necesario en las dudas del nuevo colaborador y

realizar las modificaciones correspondientes.

Los puntos anteriormente mencionados son recomendaciones que ayudaran

a que los nuevos colaboradores de Manpower en Guayaquil se adapten con

mayor facilidad y se integren en la organizacién, de ésta manera colaboraran

alcance de objetivos, generando mayor productividad de la

organizacion y siendo mas atractivos para el mercado.
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Jefe de Oneracinnes

ANEXO A. ARBOL DE PROBLEMAS

1.- Nadie asumié la 2.- No existe un 3.- No se realiza una
funcion de realizar la programa de induccion apropiada

indiicecian farmal indiiccidAn farmal nara

Eliminacién del programa de induccion general en la

empresa Manpower

1.- Reestructuracion 2.- Reduccién de 3.- No hay

llevd al despido del contrataciéon de informacion para

nerannaAl fiin realizar la indiiccidn

Elaboré:

Autorizd:
Nombre: Ma. Paulina Falconi Sanchez Nadia r?}pﬁcboett!{)
Firma:
Fecha: Junio del 2017
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ANEXO B. ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO

UNIVERSIDAD CATOLICA

Manpower DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

[\ 0] 1] o] (=1
Cargo: ..o
Fecha: ....cccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie,

Ma. Paulina (MP): ¢Cuéles considera que son las fortalezas de
Manpower?

Nadia (N): Nosotros tenemos méas de 35 afios en el pais y contamos con
oficinas en Guayaquil, Quito y Cuenca. Esta trayectoria que hemos tenido
como empresa nos ha permitido mantenernos en una buena posicion en el
mercado y a su vez poder formar una base de informacién con candidatos
que pueden aplicar a diferentes procesos. Contamos también con
herramientas como ‘Evaluatest’ que nos permiten evaluar a los candidatos
mediante pruebas psicométricas y psicotécnicas para ver como se alinean a

los requerimientos que tiene cada cargo.

MP: ¢ Con cuéantas oficinas cuenta Manpower Ecuador?

N: Contamos con tres oficinas en Ecuador. La matriz esta ubicada en Quito.
Aqui en nuestras oficinas de Guayaquil somos 4 personas que nos
encargamos de realizar procesos de seleccion para diversos clientes en todo

el pais. En Cuenca hay 1 persona.

MP: ¢Como se realiza la toma de decisiones, el seguimiento y control
de los procesos?

N: Manejamos los procesos directamente con el cliente en base a sus
requerimientos y necesidades. Medimos el progreso de los procesos de
seleccion en base al tiempo, usualmente se trabaja en periodos de
aproximadamente dos semanas para realizar todo el proceso hasta la

presentacion dela terna. Dependiendo del cliente variara el tiempo que se da
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para la entrega de la terna y también la manera en que se hace el

seguimiento, usualmente se hacen reportes.

MP: ¢ Cuenta la organizacion con manuales de funcién?
N: Cuando entré a la empresa en el 2014 hicimos los manuales de funcion,

pero desde entonces no se los ha revisado ni actualizado.

MP: ¢Y con manuales de procesos?

N: Asi mismo, estos fueron hechos por la Especialista de Seleccion y yo en
el 2014 cuando realizamos levantamiento de informacion para realizar
ambos manuales los cuales necesitan ser actualizados porque hemos
implementado nuevas herramientas y ahora contamos con menos personal,

por lo que se ha dado un cambio en las funciones y procedimientos.

MP: ¢La empresa ha pasado por procesos de cambio recientemente?

N: Si, hasta diciembre del 2015 en la sucursal de Guayaquil se contaba con
una linea de jefatura compuesta por Gerente General, Gerente de
Operaciones, Jefe de Recursos Humanos y Jefe de Seleccion. La
representante legal de la comparfia se convirtio en la Gerente General y
hubo reduccién de personal, la mayoria de jefaturas se trasladaron a Quito y
en Guayaquil quedd la Jefa de Seleccion.

MP: ¢COmo estaba el clima organizacional luego de éste periodo de
cambio?

N: Durante la transicion hubo mucha tension, se dieron muchos recortes de
personal en todas las sucursales e incluso nos tocé cambiarnos a una oficina
mas pequefia. En la actualidad el clima esta muy bien y nos hemos

adaptado a cumplir diferentes funciones que hacian otros cargos.

MP: ¢Qué repercusion tuvo éste cambio en la evaluaciéon de
desempefio?

N: No hemos realizado evaluacion de desempefio desde el 2015. Existe el
formato para realizarlas y cuando las realizdbamos eran de 90 grados ya

que yo retroalimentaba a la persona evaluada. Me interesa mucho retomar
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las evaluaciones y buscar un nuevo formato que se apegue a nuestras

necesidades actuales.

MP: ¢Como era el proceso de induccion?

N: Anteriormente cuando realizabamos una contratacion en Guayaquil quien
daba la induccion era el Gerente de Operaciones, daba a conocer al nuevo
colaborador sobre Manpower a nivel de Ecuador y a nivel internacional. Ya
gque hemos reducido personal no se ha realizado inducciones a nuevo
personal, a las pasantes se les ha dado un breve recorrido de la oficina y se
les presenta a los comparieros explicandoles el rol de cada uno. Seria bueno
realizar un plan para hacer induccién a nuevos colaboradores y también para
las personas que vienen a entrevistarse y son parte de procesos, que no
solo reciban la induccién de la nueva empresa a la que se van a unir si son
elegidos sino también darles a conocer mas sobre nosotros pues en algunos

casos no conocen cual es el giro de nuestro negocio.

Elaborado por: Autorizado por:

Nombre: Ma. Paulina Falconi Sanchez Nadia Qorf Schoettler

Firma: | Mo Pt bin?

Fecha: Noviembre del 2016 NOW|¥O1 6
/

/
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ANEXO C. CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO

CUESTIONARIO

Marque con una X la respuesta que considere correcta de acuerdo a la pregunta.

PROPOSITO
[0} o c
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]
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1. ¢Conoce la vision de la empresa donde
trabaja?
2. ¢Le haninformado sobre los valores de la
empresa?
3. ¢Conoce el Cédigo de Etica de la empresa?
4. ¢Recibio el manual de procedimientos de su
puesto?
5. ¢Cree que las actividades que realiza
conllevan al cumplimiento de los objetivos de
la empresa?
6. ¢Recibié una induccién alingresar a la
empresa?
ESTRUCTURA
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1. Las actividades que realiza son relacionadas al
puesto

2. Conoce el Cddigo de Conducta de la empresa
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Conoce el organigrama de la empresa

Conoce quién es el Representante Legal de la
empresa

El personal con el que cuenta la empresa es
suficiente para llevar a cabo todas sus operaciones

RELACIONES

Totalmente de

acuerdo

De acuerdo

Indeciso

En desacuerdo

Totalmente en

desacuerdo

La comunicacidn entre usted y su jefe es frecuente

La confianza entre sus compafieros de trabajo es
buena

El trabajo en equipo es indispensable para llevar a
cabo sus tareas asignadas

La empresa brinda la oportunidad de aprender y
crecer en el trabajo

El ambiente laboral es satisfactorio
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ANEXO D. CARTA DE BIENVENIDA

Estimado(a) Colaborador(a)

El equipo de Manpower se complace en brindarle la mas calida bienvenida a
nuestra compaifia, de la cual usted ahora forma parte. Le deseamos muchos
exitos en su gestion, la cual estamos seguros contribuira a que la
organizacion alcance sus objetivos institucionales y al crecimiento de la

misma.

Es nuestro interés poder fortalecer nuestra cultura organizacional y nuestros
valores institucionales, generando un clima laboral que promueva el
desarrollo de nuestros colaboradores, la mejora continua y trabajando para

cementar nuestro liderazgo en el mercado.

Buscamos brindar diariamente un servicio cdalido y agil a nuestros
colaboradores y clientes, motivo por que nos interesa contar con personal
gue sea integro y competente como usted, que estén dispuestas a servir a
nuestra organizacion, la cual cuenta con una rica historia brindando servicios

de reclutamiento y seleccion.

En Manpower, le brindaremos todo el apoyo necesario para el desempefio
adecuado de sus funciones, cada persona cumple con una labor especifica
muy importante para el buen funcionamiento de nuestra organizacion, por

esto nos sentimos contentos de contar con su experiencia y capacidades.

Esperamos que pueda adaptarse pronto a nuestro ritmo de trabajo y que la
experiencia que adquirira contribuya a su crecimiento personal y profesional.
Le recordamos que si tiene alguna duda no lo haga saber porque todos

tenemos la disposicion para colaborarle.

Bienvenido (a)

73



ANEXO E. PROPUESTA DEL MANUAL DE INDUCCION

MANUAL DE INDUCCION
]

Generalidades

El presente Manual de Induccion es una guia practica que permitira orientar
al nuevo colaborador respecto a la organizacién a la que se ha unido y su
funcionamiento, facilitando su periodo de adaptaciéon e identificacion.
Permite también alinear al nuevo colaborador con las politicas y estrategias

organizacionales.

Ademas permite establecer la reorientacién de los actuales colaboradores a
la cultura organizacional en virtud de los cambios por los que la organizacion
ha pasado recientemente para seguir brindando el mejor servicio a los

clientes.

Alcance
Es aplicable a todos los colaboradores que laboran en la organizacion,
siendo dirigido principalmente a los nuevos colaboradores.

Objetivo

Facilitar la adaptacion e integracién del nuevo trabajador a la organizacion y
Su nuevo puesto de trabajo a través de la facilitacion de informacion de las
caracteristicas de la organizacion y del puesto para generar identificacion

con la organizacion.
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Manpower

1. Historia

1948: Fundacion de Manpower
Fue fundada en Milwaukee, Wisconsin, U.S., en 1948 por los a abogados
Elmer Winter y Aaron Scheinfeld. Manpower empezé con una idea — Winter
and Scheinfeld necesitaban una mecandgrafa para trabajar en un proyecto
que tenia fecha tope de entrega y se complicaba el tener personal
contratado de forma temporal. Esto les llevd a preguntar como otros
negocios superaban estas necesidades de personal temporal, ninguno con
respuestas satisfactorias. Winter y Scheinfeld concluyeron que existia un
mercado para una agencia para contratacion de personal temporal, y asi

nacié Manpower.

1952: Expansion en Estados Unidos
Manpower expandié operaciones en Estados Unidos para incluir otras
ciudades como Minneapolis, Cleveland, Cincinnati, Nueva York, Pittsburgh y
Boston.

1953: Inauguracién de Fundacién Manpower
Manpower lanza la Fundacién Manpower, que se dedica a dar soporte a
iniciativas de entrenamiento y educacion en Estados Unidos.

1956: Se inaugura la primera oficina internacional
Manpower se convierte en una compafia internacional con la inauguracion
de oficinas en Montreal y Toronto. Manpower se expande a Europa
estableciendo operaciones en Inglaterra. Actualmente tiene oficinas en casi

todos los paises de Europa.

1958: Creacion de Salespower
Salespower, una division de Manpower, se establece en Chicago. Sales
power provee personal de ventas, demostradores de producto, personal para

tele mercadeo, encuestas y entrevistadores.
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Manpower
1963: Expansioén a América del Sur

En 1963, Manpower comienza operaciones en América del Sur con la
apertura de oficinas en Chile. Hoy por hoy Manpower Group tiene
operaciones en 10 paises Sudamericanos: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile,

Colombia, Ecuador, Paraguay, Perud, Uruguay y Venezuela.

1964: Se establece Youthpower
En un esfuerzo para encontrar trabajos de verano para estudiantes de
colegio y universitarios, Manpower empieza Youthpower, una servicio que

recibid un certificado de reconocimiento del presidente Lyndon Johnson.

1968: Establecimiento de Manpower Technical
Manpower reconoce la demanda para empleados temporales en campos
fuera de la oficina tradicional, en puestos de asesoria de compra y temas
industriales. Esta nueva divisiébn, Manpower Technical, brinda soporte en

areas como ingenieria, y afines.

1969: “La Conciencia de Manpower” Nueva filosofia es introducida
El cofundador Elmer Winter introduce “La conciencia de Manpower,” una
filosofia corporativa que reconoce que la gente dentro de la compaiiia es su
mayor rigueza motiva un tratamiento de igualdad en el respeto a las é&reas

de trabajo.

1982: Introduccién de Skillware ® Training Software
Viendo la necesidad de entrenar a los trabajadores en nuevas técnicas de
automatizacion y programacion, Manpower desarrolla e introduce. Manpower
ha entrenado a mas de 7 millones de personas alrededor del mundo

utilizando Skillware.

1985: 1000 oficinas alrededor del mundo

Manpower sobrepasa las 1000 oficinas alrededor del mundo.
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Manpower
1987: Se introduce Ultradex ™
Después de més de 3 afios de desarrollo, Manpower introduce Ultradex™,
una bateria de pruebas validadas, que aun es el Unico sistema de
examinaciones en el servicio de contratacion de personal, disefiado para
determinar la calidad en el candidato, su calidad en ética de trabajo, atencion
al detalle, habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas, velocidad y
destreza, etc. Estas examinaciones aseguran que Manpower proveera
empleados temporales que disfruten su trabajo y que estén entrenados para

realizarlos con éxito.

1998: Inauguracién de Global Learning Center
Manpower crea el Global Learning Center (GLC) para entregar
entrenamiento virtual via internet a su fuerza laboral global. Una libreria en
expansion permanente de cursos de entrenamiento administrativo y de
computacion, que esta disponible en linea para empleados temporales de
Manpower, en nueve idiomas diferentes, lo que provee de una gran habilidad

para mejorar destrezas y avanzar en sus carreras.

2003: 4000 oficinas a nivel mundial

La red de Manpower se expande a 4000 oficinas alrededor del mundo.

2006: Manpower presenta su nueva identidad corporativa
Por primera vez en 58 afios, la compafila cambia su imagen corporativa,

emergiendo como lider en servicios de reclutamiento.
2008: Celebracion de los 60 afos

Manpower celebra seis décadas contribuyendo con las organizaciones e

individuos a ganar en el mundo del trabajo.
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2. Vision

Liderar la creacion y provision de soluciones innovadoras de Capital Humano

gue permitan a nuestros clientes triunfar en el cambiante mundo del trabajo.

3. Valores
Estos son nuestros valores, creemos fervientemente en ellos y guian

nuestras decisiones y acciones como personas y como organizacion:

a) Gente: Nos importa la gente y el papel del trabajo en su vida.
Respetamos a las personas como individuos, confiamos en ellas y las
apoyamos para que puedan alcanzar sus objetivos tanto en el trabajo
como en la vida.

Ayudamos a que las personas desarrollen sus carreras mediante
planificacion, trabajo, orientacién y capacitacion.

Reconocemos que el aporte que todos realizan para que logremos el
éxito: nuestro personal, clientes candidatos y empleados temporales.

Promovemos y recompensamos los logros.

b) Conocimiento: Compartimos nuestros conocimientos, experiencia y

recursos, para que todos puedan comprender el presente y el futuro
del mundo laboral y sepan cual es el mejor modo de enfrentarlo.
Escuchamos activamente y aprovechamos dicha informacion para
mejorar nuestras relaciones, soluciones y servicios.

Basados en nuestro conocimiento del mundo laboral, fomentamos
activamente el desarrollo y la adopcion de las mejores practicas en el

mundo entero.

c) Innovacion: Estamos a vanguardia del mundo laboral. Nos atrevemos
a innovar, a ser pioneros y a evolucionar.
Nunca aceptamos el statu quo.
Constantemente desafiamos la norma para descubrir nuevas y

mejores maneras de hacer las cosas.
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Disfrutamos de nuestro espiritu emprendedor y nuestra velocidad de
respuesta: asumimos riesgos, sabiendo que no siempre tendremos

éxito, pero nunca arriesgamos a nuestros clientes.

4. Servicios

d) Seleccion de Personal: Desde altos ejecutivos a personal

administrativo y operarios especializados, encontramos a los mejores
candidatos de todo tipo de trabajo y perfil. Nuestras éareas de
especialidad son reclutamiento y opciones de seleccion. En cada
proceso de seleccién aplicamos procedimientos exclusivos, utilizando
herramientas de evaluacion propias, totalmente configurables a cada
perfil requerido, con mecanismos de control y calidad probados en
todo el mundo, como el estandar més alto de la industria. Tenemos un
Sistema de Gestiéon de Calidad para la realizacion del servicio de
Busqueda, Evaluacién y Seleccién de Personal; que nos permite

mantener un muy alto nivel en nuestros procesos.

Némina y Outsourcing de RRHH: El servicio de Outsourcing de Nomina

permite liberar a nuestros clientes de la carga operativa que significan estos
procesos y contar con un proveedor que garantiza un manejo adecuado del
pago de salarios a sus empleados, en base al estricto cumplimiento de la ley
laboral. Prestamos nuestros servicios a empresas grandes, medianas y
pequefias, tanto transnacionales como nacionales. Cumplimos con los
parametros de las Regulaciones del Ministerio de Relaciones Laborales y del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, con el objetivo de asegurar que se
cumplan las condiciones y derechos de los trabajadores. Utilizamos software
configurable a las necesidades de reportes, informacion y cumplimento de
politicas internas de nuestros clientes, garantizando la confidencialidad de

informacion.
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5. Estrategias

Ingresos: Para generar mas ingresos debemos comprender
estratégicamente las necesidades y metas de nuestros clientes,
elevar y expandir nuestras relaciones de mutuo beneficio y evaluar
nuestra contribucion a las actividades comerciales de nuestros

clientes.

Eficiencia: Para mejorar nuestra eficiencia debemos lograr mayor
velocidad y calidad, y usar eficazmente los recursos en todas

nuestras operaciones.

Innovacion: Para ser fieles a nuestro compromiso con la innovacion,
debemos buscar ideas creativas en los mercados locales y replicables
en el mundo entero. Nuestra tarea consiste en desarrollar y expandir
nuestras capacidades mientras creamos servicios dirigidos al

presente y futuro.
Liderazgo: Para conservar nuestro liderazgo debemos anticipar
continuamente las dinamicas futuras del mercado y contribuir a

disefar sistemas sociales y laborales a nivel mundial.

Organizacion y cultura: Para que nuestra organizacion y cultura

evolucionen, debemos atraer y retener a largo plazo a personas
valiosas. También requiere crear un entorno que promueva la
capacidad emprendedora, recompense el alto rendimiento y nos

motive a desarrollar todo nuestro potencial.
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Atributos

Visionarios: Miramos hacia el futuro. Anticipamos los cambios y nos
preparamos para ellos. Ya que promovemos muchos de estos
cambios nosotros mismos, podemos asesorar y orientar sobre el
futuro del mundo laboral. Siempre de cara al futuro, siempre
mejorando, siempre a la vanguardia.

Incluyentes: Somos para todos. Trabajamos como un solo equipo.
Trabajamos con hombres y mujeres de todas las edades,
nacionalidades, culturas y habilidades. Trabajamos con todas las
empresas y organizaciones, ya sean grandes o pequefas, locales,
nacionales o internacionales. Con todos. En todas partes.

Expertos: Al trabajar todos los dias con clientes y candidatos en el
mundo entero, sabemos cémo esta cambiando el mundo laboral.
Tenemos el conocimiento y somos precisos, claros y concisos.
Gracias a nuestra experiencia, podemos ayudar a que las personas
comprendan y aprovechen las oportunidades que surgen en el mundo
laboral.

Innovadores: Vemos las cosas desde un punto de vista diferente,
desafiando la norma y encontrando soluciones creativas e
inesperadas. Gracias a nuestras ideas innovadoras descubrimos
nuevas y mejores formas de hacer las cosas. Al ofrecer mayor
cantidad de opciones diferentes, incentivamos a las personas a
pensar de manera diferente sobre el trabajo y elecciones que realizan.
Atractivos: Somos acogedores y accesibles, y siempre estamos
encontrando nuevas formas de hacer que el trabajo sea mas
interesante. Considerados, respetuosos y sensibles, incentivamos a
las personas a que exploren nuevas oportunidades y expandan sus
habilidades.

Confiables: Somos honestos y sinceros. Somos responsables y

cumplidos. Tenemos integridad. Las personas confian en que
nosotros les diremos la verdad y las ayudaremos a tomar las

decisiones correctas. Cuando decimos que haremos algo lo hacemos.
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7. Estructura Organizacional

GEREMNTE GENERAL

JEFE DE NOMINA

ASISTENTE DE
MOMINA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
(2)

JEFE DE GUAYAQUIL

ESPECIALISTA DE
SELECCION

CONTADCR

ASISTENTE DE
SELECCION

PASANTIA
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ANEXO F. VOLANTE DE INFORMACION DE LA INDUCCION

INFORMACION DE LA
INDUCCION

TOP LABORAL RECURSOS HUMANOS Y ]
SERVICIOS e

Guayaquil ext. 102,103,104,105,106
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ANEXO G. DIAPOSITIVAS DE LA INDUCCION
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ANEXO H. ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA INDUCCION

Nombre: Fecha:

Responsable de la Induccién:

A continuaciéon encontrara afirmaciones que permiten evaluar el proceso de

evaluacion de la Induccion en el cargo:

. Lainformacién que se le brindo respecto a su cargo fue clara
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

. Laindicacién de donde desarrollara sus funciones fue la adecuada

() Totalmente de acuerdo
() De acuerdo

() En desacuerdo

. La descripcion de como desarrollar sus funciones fue pertinente
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo
() En desacuerdo

. Recibio los elementos necesarios para el desarrollo de sus funciones
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

. El Jefe Inmediato hizo entrega de su puesto de trabajo y los elementos
de oficina necesarios para cumplir con las funciones asignadas:
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

. Laindicacion del horario que va a cumplir fue completa
() TotalImente de acuerdo
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() De acuerdo
() En desacuerdo

7. Lapresentacion a sus compaferos de trabajo le hizo sentirse a gusto
en la empresa
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

8. Fueindicada la presentacion de las instalaciones de la empresa
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

9. Labienvenida que le dieron sus compafieros de trabajo fue agradable
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

10.Considera que fue completa la informacion que le brindaron de su
cargo
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo
() En desacuerdo

11.El tiempo empleado en la induccién es el adecuado
() Totalmente de acuerdo

() De acuerdo

() En desacuerdo

12.Sugerencias:
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Seleccion, acerca de las necesidades y la situacion actual de la empresa y un cuestionario de
diagnostico, aplicado a los colaboradores de la oficina de Guayaquil.
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