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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto se enfoca en el mejoramiento del proceso de induccion del
personal nuevo para General Motors del Ecuador S.A. una empresa ensambladora
automotriz ecuatoriana pionera en la venta de vehiculos a nivel nacional. La idea
de mejorar este proceso es con el fin de que cada empleado nuevo se
comprometa y sienta por qué él/ella es importante al trabajar en la Compaiiia, y
desde un principio se sienta que su recibimiento es diferente y unico, ese
compromiso permanecera en el tiempo. Con su bienvenida ordenada y las
herramientas necesarias para empezar sus labores desde el primer dia claros,
especificos y completos. Ademas se sugiere una carpeta personal con
documentos que fortalecen y sustentan este proceso como son entre otros: perfil
de cada puesto, cronograma de induccién, reglamentos, politicas, etc. Se trata de
un giro a la atencién de cliente interno que tanto el area de talento humano y
demas areas involucradas consideren importantes dentro del proceso de seleccién
de nuevo personal, ya que dependera su compromiso y pertenencia al negocio y
sus funciones a realizar. El proceso es viable y aplicable; ademas serd una
caracteristica diferenciadora dentro de las demas empresas no sélo de la misma
industria sino ejemplo para el resto de empresas ecuatorianas que valoran a sus

empleados.



Summary

General Motors del Ecuador S.A. is an Ecuadorian Vehicle Manufacturing
Company which is one of the best companies on local market. This project is
based on the improvement of the formal presentation or inducement of new
coworkers at the Company. The idea of improvement this process came to the
purpose that each employee feels engaged, that he/she is important for the
Company, and the welcoming process is different, unique, and this commitment
will continue during the time. The new employee has to have an ordered
welcoming with all the necessary tools to work since the first day, they must be
precise, clear and complete. Also it's recommended a personal folder which
includes all the necessary documents which reinforce this process among others:
job profile, itinerary of inducement, rules, politics, etc. The internal customer
attention has to be considered pretty much important for the human talent and all
the involved areas during the selection process, because it will depend on it; the
engagement and membership feeling to the business and functions to do. This
change is doable; it works principally as a main characteristic within the same
companies in the industry, also as an example for other Ecuadorian companies

which value their employees.



Declaracion

Yo, Paulina Mireya lbarra Flores con cédula de identidad nimero 1714236997,
declaro bajo juramento que el trabajo agqui descrito es de mi autoria, que no ha
sido previamente presentado para ningun grado ni calificacion profesional, gue he
consultado las referencias bibliograficas que se incluyen en el mismao.

Paulina Ibarra.
Cl 1714236997




Certificacion

En mi calidad de Director del Trabajo de Grado presentado por la egresada
Paulina Mireya Ibarra Flores para optar por el titulo de INGENIERA COMERCIAL,
cuyo tema es “Manual de Procedimientos para la Gestién del Talento Humano en
la induccion de nuevo personal para la Empresa General Motors del Ecuador S.A.
de la ciudad de Quito, provincia de Pichincha”. Considero que el presente trabajo
retine los requisitos y méritos suficientes para ser sometido a presentacién publica
y evaluacion por parte del tribunal examinador que se designe.

Ing. Carlos Merizalde \
Director de Tesis



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, PAULINA MIREYA IBARRA FLORES, con cédula de identidad Nro.
1714236997, manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte
los derechos patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del
Ecuador, articulos 4, 5 y 6, en calidad de autora de la obra o trabajo de grado
denominado: MANUAL DE INDUCCION PARA EL NUEVO PERSONAL DE
GENERAL MOTORS, que ha sido desarrollado para optar por el titulo de:
INGENIERA COMERCIAL en la Universidad Técnica del Norte, quedando la
Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos
anteriormente. En mi condiciéon de autora me reservo los derechos morales de la
obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que
hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la
Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a los 26 dias del mes de julio de 2013.

Paulina Mireya/lbarra Flores
Cl. 1714236997



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. Identificacién de la obra

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital
Institucional, determind la necesidad de disponer de textos completos en formato
digital con la finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y
extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE
IDENTIDAD: 1714236997
APELLIDOS Y
NOMBRES: IBARRA FLORES PAULINA MIREYA
DIRECCION: Domingo Espinar N23-308 y La Gasca
EMAIL: paupeluche@hotmail.com
TELEFONO FIJO: 2504303 TELEFONO 0998036091
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA INDUCCION DE NUEVO
TITULO: PERSONAL PARA LA EMPRESA GENERAL MOTORS DEL
ECUADOR S.A. DE LA CIUDAD DE QUITO, PROVINCIA DE
PICHINCHA
AUTOR (ES): Paulina Mireya Ibarra Flores
FECHA: AAAAMMDD 2013-07-22

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: [0 PREGRADO [ POSGRADO

TITULO POR EL QUE

OPTA: INGENIERA COMERCIAL

ASESOR /DIRECTOR: ING. CARLOS MERIZALDE



mailto:paupeluche@hotmail.com

2. Autorizacion de uso a favor de la Universidad Técnica del Norte

Yo, PAULINA MIREYA IBARRA FLORES, con cedula de identidad Nro.
1714236997, en calidad de autora y titular de los derechos patrimoniales de la
obra o trabajo de grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar
respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la
publicacion de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital
en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la
disponibilidad del material y como apoyo a la educacion, investigacion y extension;
en concordancia con la Ley de Educacion Superior Articulo 144.

3. Constancias

La autora manifiestaque la obra objeto de la presente autorizacion es original y se
la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es
original y que es la titular de los derechos patrimoniales, por lo que asume la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra en defensa de la
Universidad en caso de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, a los 26 dias del mes de julio de 2013

La autora:

P:éujli a Mireyal [barra Flores
Cl 1714236997



Dedicatoria

A mis padres les dedico este proyecto de grado, ya que es el fruto de largas

noches de estudio, a su paciencia incansable de apoyo constante.

Por ser el motor diario en mi vida!

Paulina Ibarra



Agradecimiento

A mis padres, por su constante apoyo, sus sabios y acertados consejos durante

este tiempo de aprendizaje y crecimiento en mi formacion profesional y personal.

A mis profesores, por compartir sus conocimientos y experiencias que han sido

importantes para el desarrollo de mi carrera.
A mis hermanos por estar siempre junto a mi.

A mis amigos y comparieros de clase, por su amistad incondicional, su paciencia
que entre risas e interesantes debates han sido mi aliento para terminar

exitosamente mi actual carrera.

Principalmente a Dios, por haberme permitido estar en el momento y espacio
perfectos para lograrlo.

Paulina Ibarra



Presentacion

Para el desarrollo del proyecto se ha estructurado cuatro capitulos, los mismos que se
integran a fin de contar con un procedimiento estandarizado para la induccion de

personal con orientacion a un sistema de gestion de calidad.

Para determinar el diagndstico de la situacién actual respecto a la induccion del
nuevo talento humano, se planted un andlisis interno y externo, a través de un
estudio de las variables politicas, econdmicas, sociales, tecnoldgicas en las que se
desarrolla la Empresa, se incluyd un analisis de estudio FODA, adicionalmente la
estructura organizacional actual de la empresa; al mismo tiempo con la ejecucion de
encuestas y entrevistas a los empleados y areas involucradas en el proceso de
induccion, con el objetivo de analizar las diferentes experiencias que tuvieron durante

el proceso para realizar el andlisis respectivo de puntos de mejora.

Las encuestas y entrevistas fueron dirigidas al personal de recursos humanos,
personal nuevo que tenga un periodo de ingreso hasta dos meses en la compaiiia,
empleados existentes con cambio a nueva posicion hasta un periodo de dos meses en

Su nuevo puesto o area, y las areas involucradas en el proceso de induccion.

Es importante contar con una guia de apoyo mediante informacion bibliografica y
lincografica, y de esta forma este proyecto tiene bases sustentables y actualizadas
para su ejecucion. Las bases tedricas y cientificas del proyecto se realizaron a través
de consultas realizadas en textos especializados en el tema, y paginas de internet

relacionadas.

La propuesta estratégica con el disefo del presente proyecto conlleva a explicar la
situacion actual de la Empresa con la finalidad de conocer su realidad y los

beneficios de una mejora continua con un sistema de gestion de calidad adecuado.

Al finalizar, recopilando todos los estudios anteriores, los temas tratados en el

desarrollo de la induccién de nuevo personal desde su reclutamiento hasta su



capacitacion en su puesto de trabajo, dan como resultado y dan origen a la creacion
del manual de procedimientos de la gestidn de talento humano para la induccion del

nuevo personal con orientacidn a sistemas de gestidn de calidad y mejora continua.
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Justificacion

El proceso de un nuevo empleado hacia las distintas fases de induccion, es un
proceso gradual que implica transmitir al nuevo personal las actitudes, valores y
patrones de conducta que se esperan en la Organizacion. A través de este
proyecto se desea optimizar los recursos existentes de la Empresa y estandarizar
el proceso de induccién del personal de talento humano nuevo con el fin de reducir
los tiempos de espera de las herramientas de trabajo, capacitacion de sus tareas y
actividades, ademéas de establecer y generar compromiso del nuevo empleado
desde el ingreso a la Compafia. De este modo, se hace entrega de los
lineamientos respecto a las practicas esperadas y se transmiten los valores y

metas, en conformidad con los objetivos y politicas organizacionales.

El uso de esta herramienta podria ser tomada como base a nivel de toda la
organizaciéon, haciendo extensiva inclusive a su red de concesionarios, lo que
genera un valor agregado para la motivacion del empleado que esta laborando en
una Empresa ordenada y organizada, brindando todas las facilidades que el nuevo

empleado necesita para desarrollarse en su nuevo puesto de trabajo.

Por ultimo, se reforzara desde un inicio el compromiso del empleado con la
Empresa, alineados a los objetivos de la Compafia a nivel mundial dirigido al
programa Work Place of Choice, programa que esta dirigido para brindar bienestar
al empleado por trabajar en una Compaiiia que brinda un ambiente favorable y

confortable para sus empleados.



Objetivos

Objetivo General

Realizar un manual de procedimientos para la gestion de talento humano en la
induccion del nuevo personal de GME en Quito, aplicable no solamente para el
personal nuevo sino para aquellos que cambian sus funciones o son promovidos

de puesto en otras areas de la Empresa.

Objetivo Especifico

Conocer la situacion actual de la gestion del talento humano de la Empresa GME

para plantear la mejor propuesta que contribuya al fortalecimiento empresarial.

Estructurar las bases tedricas cientificas mediante una investigacion bibliografica y
lincografica y definir los conceptos fundamentales a utilizar en el desarrollo del

proyecto.

Disefiar un manual de procedimientos para la gestion de talento humano en la
induccion del nuevo personal, el mismo que también sera utlizado para el
personal existente que cambia de posicidn en las diferentes areas de la Empresa,

con orientacion al sistema de gestion de calidad y mejora continua.

Determinar los principales impactos: dentro de los aspectos cultural,
organizacional, operativo y econdmico que se generaran bajo la aplicacion del

presente proyecto.



Metodologia

Es muy importante para la recoleccion de informacion la utilizacion de ciertos
meétodos, los mismos que ayudaron a clasificar los datos segun correspondieron a

su relevancia dentro del desarrollo del presente proyecto.

Métodos

Dentro del Capitulo Uno se utilizé el método analitico, ya que a través de las
encuestas y entrevistas realizadas, permitié analizar las causas y los efectos a los
que lleva plantear el desarrollo del actual proyecto. Asi mismo, en la mayor parte
del Capitulo Tres, el método analitico permitié disefiar la mejor forma de induccién

del personal, puesto que guio a la causa del problema y de la solucion del mismo.

Técnicas de la investigacion

Las técnicas utilizadas en el proyecto fueron las encuestas y entrevistas realizadas

al personal de GME en la ciudad de Quito



CAPITULO 1

Diagnostico Situacional

1.1 Antecedentes

Para determinar el diagnostico de la situacion actual respecto a la induccién y
capacitacion del nuevo talento humano, se plantea una matriz diagnostica, se
incluira un analisis de estudio FODA, al mismo tiempo con la ejecucion de
encuestas a los empleados y areas involucradas en el proceso de induccion y
capacitacion, con el objetivo de analizar las diferentes experiencias que tuvieron
durante el proceso para realizar el analisis respectivo de puntos de mejora

ademas que ayudara a la identificacion de la poblacion.

1.2 Objetivo General:

Conocer la situacion actual de la gestion del talento humano de la empresa GM

para plantear una propuesta que contribuya al fortalecimiento empresarial.

1.3 Objetivo Especifico:

- Caracterizar los procedimientos para la induccién y capacitacion
- Analizar los indicadores de gestion de talento humano del area administrativa
- Determinar los puntos de mejora para los procesos de induccion y capacitacion

- Analizar los puntos clave del ambiente externo en relacibn a la industria
automotriz

Matriz Diagnéstica:
Es necesario desarrollar el analisis con los puntos claves del presente proyecto,

como son: variables, indicadores, fuentes y técnicas a utilizar para ampliar la

informacion del presente manual.



1.4Variables:

- Procesos establecidos para la induccion y capacitacion de personal nuevo y en
posiciones nuevas dentro de la empresa.

- Metas y objetivos planteados para el area del talento humano.
- Nivel de satisfaccion del empleado como cliente interno.
- Situacién politica-econdmica en la que se encuentra el pais.

1.5 Indicadores:

- Perfiles de cada posicién del &rea del talento humano.

- Porcentaje de cumplimiento de los objetivos y metas del area del talento
humano.

- Resultado del nivel de satisfaccion de los empleados como cliente interno de la
empresa.

- Ventas anuales de la industria automotriz, aportacion de impuestos y fijacién de
aranceles.

1.5Fuentes:

- Personal del area de talento humano

- Personal nuevo

- Personal existente en posiciones nuevas

- Informacién relacionada la industria automotriz

1.7 Técnica:

- Informacién primaria: encuestas realizadas al personal nuevo.

- Informacién secundaria: perfiles, metas y objetivos del area de talento humano.



Cuadro No. 1

Matriz Diagndstica

MATRIZ DIAGNOSTICO
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES FUENTE TECNICA
%

Caracterizar los Los procesos Los perfiles de cada . Informacion

- establecidos por el L . Personal del area .
procedimientos parala | posicion del area del Secundaria:
: - . .. |area de talento de talento humano X
induccion y capacitacion talento humano perfiles

humano
Analizar los indicadores | - Informacion
-y Metas y objetivos . . .
de gestion de talento . Porcentaje de Personal del area | secundaria:
. del area de talento L -
humano del area cumplimiento de talento humano| objetivos y
o i humano

administrativa metas
Determinar los puntos % Cati - Personal del area | Informacién

. Satisfaccion del . . . LT
de mejora para el . Porcentaje de administrativa - Primaria:

. . empleado como cliente| . g
proceso de induccion y interno satisfaccion empleados en encuestas,
capacitacion posiciones nuevas | entrevistas
Ventas anuales de la
Analizar los puntos clave G r industria Informacion Informacion
. * Situacion politica- : . .
del ambiente externo en P automotriz, relacionada la secundaria:
- : . econdmica en la que se e ) . .
relacion a la industria , aportacion de industria porcentaje de
. encuentra el pais - e . -
automotriz impuestos y fijacion automotriz crecimiento
de aranceles

Fuente: Autora
Elaborado por: Autora
Afo: 2013

1.8 Desarrollo Matriz Diagndéstico:

Andlisis interno: Realizar un analisis interno de la empresa para determinar su
situacion inicial, y posteriormente realizar el diagndstico necesario para sus
mejoras: En el Ecuador, la historia se remonta a Omnibus BB Transportes (OBB),
ensambladora automotriz nacional que inicid sus operaciones en 1975. En 1981,
General Motors adquiri6 OBB. Desde entonces y a través de la red de
concesionarios mas amplia del pais, Chevrolet comercializa una amplia gama de
vehiculos livianos, entre automdviles, camionetas y todoterrenos. GM OBB del
Ecuador es la planta de ensamblaje automotriz pionera y mas grande del Ecuador,
con mas de tres décadas de trayectoria. A lo largo de estos afios, ha manejado su
operacion de manera sustentable; y este hecho, sumado al trabajo de sus

colaboradores, proveedores y de los miembros de la red de concesionarios



Chevrolet, le ha permitido posicionarse como un referente en el sector automotor

ecuatoriano.

Cuadro No. 2
Areas totales de las instalaciones de GM Ecuador

AREAS TOTALES

Estas son |las areas totales de las diferentes

instalaciones de GM OBB del Ecuador:

L ouiTo B m?
Planta
Planta polimernos
Patic Corsa
Patio Funasa
Ingenieria Experimental
Patic Norte
Centro de Repuestos
Fona de almacenamiento
fdentro del Centro de Repuaestos)

Oficinas OBE
Oficinas GM
TOTAL

Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011
Elaborado por: GME
Afo: 2013

La planta ensambladora se encuentra ubicada en el sector norte de Quito;
estratégicamente en la zona industrial cerca de proveedores y mano de obra
directa. Cuenta con un centro de repuestos ubicado en el Valle de los Chillos,
zona facilmente situada por la accesibilidad de los distintos puertos del pais,
ademas de contar con una infraestructura ampliamente edificada para el gran
inventario de repuestos utilizados por la marca para almacenaje. De esta manera
la distribucién de los mismos se maneja de forma agil y con rapidez a sus

diferentes puntos de concesionarios.



El centro de repuestos cuenta con una tecnologia de punta, la cual permite la
administracion del almacenaje y distribucion en forma ordenada, y como resultado
obtener de 100 pedidos, una disponibilidad del 93% de los productos listos para la
entrega. Constituye también el seguimiento de productos de alta calidad; el mismo
que alcanza al 99,99%. Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011.

Cuadro No. 3
Fotografia de la bodega de GM Ecuador

ubicada en Sangolqui, Pichincha

. il ST [

Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011
Elaborado por: GME

Afo: 2013

Un breve analisis breve relacionado con: producto: Entre los productos ofertados
al mercado ecuatoriano constan vehiculos importados asi como vehiculos
manufacturados por manos ecuatorianas, los cuales se han posicionado como la
marca numero por sus caracteristicas uUnicas de calidad (utilizando materiales de
la mejor calidad), sino sus precios son comodos y accesibles para el consumidor

ecuatoriano.

Teniendo en consideracion vehiculos livianos, pesados ademas de todas las
versiones que cada uno de estos constituye: AC (aire acondicionado), STD
(standard), Diesel, Full, por sus diferentes componentes, satisfaciendo a todas las

necesidades del consumidor.



Cuadro No .4
Productos ensamblados en Ecuador

Vehiculos: Pasajeros

PRODUCTOS ENSAMBLADOS

SIEMPRE CONTIGO . EN EL ECUADOR PARA PASAJEROS
CHEVROLET
Aveo Sail
Activo, Family, 4 versiones

Emotion, Chevytaxi

; Exportaciones a Colombia
12 versiones

g

Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011
Elaborado por: GME
Afo: 2013

Cuadro No. 5
Productos ensamblados

—Todoterreno y Camionetas-

PRODUCTOS ENSAMBLADOS e AMBLADOS
EN TODOTERRENO EN CAMIONETAS
Vitara Grand Vitara Grand Vitara SZ Dmax
1 version 4 versiones 6 versiones 15 versiones
Exportaciones a Exportaciones a Exportaciones a Exportaciones a
Colombia Colombia Colombia Colombia

Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011
Elaborado por: GME
Afo: 2013



Cuadro No. 6

Productos importados

PRODUCTOS IMPORTADOS

Camaro Captiva Tahoe Silverado  Optra

1 version 3 versiones 1 versidn 2 versiones 1 versidn
Importacion Importacion Importacién Importacién Importacién
desde Canadi desde México desde EE. UU. desde EE. UL desde Colombia

2 S o O

Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011
Elaborado por: GME
Afo: 2013

Cuadro No. 7 - Productos importados

PRODUCTOS IMPORTADOS

Spark Cruze Van N200 Pasajeros Camiones
2 versiones ” 1 version .
Importacién desde Corea 2 versiones Importacion desde China Importaci6n desde

Importacion desde Japén
Spark GT Corea Van N300 Cargo
1 version 3 versiones
Importacion desde Corea Importacion desde China

= ‘TR =
o S

Fuente: GMOBB/Memoria de Sostenibilidad 2011
Elaborado por: GME
Afo: 2013

La marca del corbatin, mantiene su liderazgo, llegando al 45,4% de participacion
de mercado en el 2012 (anuario AEADE 2012). El 80% de sus ventas son CKD
(Complete Knocked Down) y el restante 20% vehiculos importados. Esta marca
construye su share de mercado, ofreciendo sus productos en todos los
segmentos: automoéviles, SUVS, camionetas, camiones y buses. Chevrolet es



lider en el segmento de automoviles, SUVS, camionetas, camion, excepto buses,

donde Hino es el lider.

Cuadro No. 8

Segmentacion de productos en el mercado
SEGMENTO 2010 2011 2012

AUTOMOVILES 44,5% 50,4% 56,6%
SUVS 49,1% 44,2% 37,6%
CAMIONETAS 32,3% 31,0% 41,3%
VANS 21,6% 29,6% 31,4%
CAMION 29,9% 32,8% 29,4%
BUS 6,3% 6,5% 1,0%
Fuente: GME
Elaborado por: Autora
Afo: 2013
Cuadro No. 9
Ubicacion de concesionarios Chevrolet en Ecuador
D o
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Fuente: GME

Elaborado por: GME
Afo: 2013



La segunda marca con mayores ventas es Hyundai con el 10,46% del mercado.

Los procesos se enfocan en la satisfaccion del Cliente en la Venta y Posventa.
Chevrolet tiene la red mas grande de concesionarios. Al momento son 70 puntos

de venta y 83 puntos de servicio.

* Andlisis interno de los procesos establecidos para la induccion y

capacitacion del personal

Para identificar el proceso de induccion y capacitacion del personal se debe
comprobar que los pasos estén correctamente seleccionados. Se identifico que
dentro del perfil del personal del area de talento humano cumpla los objetivos y

metas planteados y dentro de estos se cuenta con:

1. Construir un clima laboral que aporte al desarrollo integral de cada uno de los

colaboradores y de la compaiiia.

2. Involucrar herramientas de desarrollo individual que garanticen y potencialicen

el recurso interno, facilitando el crecimiento dentro y fuera de la compafia.

3. Disefiar, implementar y evaluar proyectos de bienestar integral, e identificar su

impacto en los objetivos organizacionales.

4. Promover el balance entre los objetivos de la compafiia, del equipo y los
propios; fomentar el equilibrio vida—trabajo.

La busqueda del cumplimiento de los objetivos es llegar a ser “el mejor lugar
para trabajar” con lo que se mantiene el ambiente laboral al punto éptimo para

lograr motivacién de sus empleados.



Cuadro No. 10

El mejor lugar para trabajar

5‘;: ‘2

El mejor lugar para trabajar

Fuente: GME
Elaborado por: GME
Afio: 2013

1.9 Desarrollo encuesta

* Identificacion de la poblaciéon: El presente trabajo se encuentra dirigido al

personal administrativo de GM, por lo tanto se considera que:

Cuadro No. 11
Numero de empleados en GM Ecuador
- afo 2012 -

No. EMPLEADOS TOTAL

OPERATIVOS/PLANTA 1200
ADMINISTRATIVOS 300
TOTAL EMPLEADOS 1500

Fuente: Autora
Elaborado por: Autora
Afo: 2012

De los 1500 empleados de la Empresa, son 1200 empleados operativos que
trabajan en planta, y los 300 empleados pertenecen al area administrativa, al cual

esta dirigido el presente proyecto:



Cuadro No. 12
Numero de empleados en el area administrativa
- afno 2012 -

ROTACION CAMBIO
No. EMPLEADOS EMPLEADOS | POSICION -
NUEVOS - 2012 2012
ADMINISTRATIVOS 15 5

Fuente: Autora
Elaborado por: Autora
Ano: 2012

Se consideraron para la muestra de las encuestas a las 20 personas que en el afo
2012 ingresaron a la Empresa (15 personas) y las personas que cambiaron de

posicion (5 personas).

Adicionalmente se realizaron entrevistas a los jefes de las areas involucradas y
obtener su opinidén sobre las mejoras que se deben realizar durante los procesos
de capacitaciéon e induccién del nuevo personal.Considerando el namero de

personal a encuestar no es necesario formular un célculo extra de este.

* Informacioén primaria:

Las técnicas primarias de recoleccion de informacién utilizadas fueron encuestas y
entrevistas ya que al combinar este tipo de datos se obtiene informacion de alta
calidad cubriendo todos los puntos de vista posibles puesto a que la una

complementa a la otra.

¢ |Informacién secundaria;:

La informacion recolectada de datos existentes de la empresa como los objetivos y
metas planteadas por el area de talento humano nos brinda los puntos en que
debemos enfocarnos para mejorar los procesos para la induccion y capacitacion

del nuevo personal en sus diferentes posiciones.


http://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#entrev
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml

e Tabulacién y analisis de la informacion: Como parte del analisis detallamos

los siguientes resultados:

Pregunta 1 - ¢ Recibi6 induccion sobre la Empresa?
Resultado: Se indican que de los encuestados el 100% recibi6é induccién sobre la

Empresa, y se identifica que este proceso se cumple.

Gréfico No. 1 - Pregunta No.1

ml Recibid induccidn
sobre |z Empresa? 51
w1l Recibid induccidn
sobre la Empresa? NO

Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 2 - ¢ Recibi6 induccién para su nuevo puesto de trabajo?
Resultados: Indican que no todos recibieron su induccién sobre su nuevo puesto
de trabajo. Estos empleados indicaron como nota adicional que desarrollaron su

trabajo acorde al consejo de sus compafieros.



Grafico No. 2 - Pregunta No. 2

M2 Recibid induccign
para su nuevo puesto de
trabajo? 5l

B2 Recibio induccion
para su nuevo puesto de
trabajo? NO

51 - 17emp

Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 3 - ¢ Como calificaria el proceso de induccion recibido?

Resultados: indicaron que no todos estuvieron satisfechos con su proceso de
induccion, continuamos buscando las mejoras para que este proceso tenga
satisfaccion total del empleado. Al final de este trabajo lo que se busca es lograr la

satisfaccion del cliente interno, desde su inicio.

Grafico No. 3 - Pregunta No. 3

m3 Camao calificaria el
proceso de induccien
recibido?

MUY BUENO
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 4 - ¢ Qué piensa usted que falté en su induccién?



Resultados: Siendo una pregunta con respuestas abiertas, nos da la posibilidad de
conocer los verdaderos faltantes en el proceso de induccion. En este caso nos da
los siguientes puntos de mejora: falta de equipos listos, no tener un perfil
establecido al momento de la induccion del puesto, ademas de no contar con la
informacion adecuada, por lo que se debe mejorar la informacién tanto la
preparacion de este: completo, ordenado, organizado.

Gréfico No. 4 - Pregunta No. 4

| I3 Qué piensa usted
que faltd en su induccion?
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PERFIL ESTABLECIDO

B MEJOR INFORMACION

Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 5 - ¢ Como calificaria la calidad de exposicion de los capacitadores?
Resultados: es de importancia conocer si la falla se encontraba en la calidad del
expositor y dar capacitacién suficiente al personal. Sin embargo indica que la
exposicién de nuestros capacitadores es aceptable, sin embargo existe falta de
coordinaciéon ya que existio el caso de personas que no tuvieron induccién
correcta ya que sus lideres se encontraban de viaje y esta induccion no fue
realizada a tiempo, lo que impactdé en forma negativa al nuevo empleador. En el
caso de los empleados existentes, la induccion que recibieron de compafieros y no
de sus jefes inmediatos como debié pasar en la induccién normal de un proceso.
Algunos pasos no estan confirmados por parte del area de RRHH en coordinacion
con los jefes de area involucrados, de esta manera el proceso se lo realiza en

forma desordenada y sin el correspondiente seguimiento del mismo proceso.



Gréafico No. 5 - Pregunta No. 5
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 6 - ¢Qué fue lo mas importante que recuerda de su induccion? (Ordene
por importancia)

Resultados: es importante conocer del proceso de induccion qué paso fue mas
impactante y trabajar en aquellos que no lo son para reforzarlos y mejorarlos. Por
lo tanto el SWE (simulacion de trabajo en planta) realizado una vez para conocer
el funcionamiento de la planta asi como el trabajo y esfuerzo que se realiza para

trabajar en equipo, fue el punto de induccion mas recordado.

La informacion indicada de la empresa asi como las funciones del nuevo puesto
no fueron recordadas con mayor importancia, a lo que nos lleva esto puntos son
las oportunidades que se tiene para la mejora en el procedimiento de induccién.



Gréfico No. 6 - Pregunta No. 6
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 7 - ¢Le entregaron informacion escrita de su puesto y de la empresa?
Resultados: Ninguno de los encuestados confirmd haber recibido informacion
escrita de la empresa, un punto muy importante para considerar dentro del

proceso de induccion.

Grafico No. 7 Pregunta No. 7
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afio: 2012



Pregunta 8 - ¢ Que inconvenientes tuvo el momento de la entrega de su puesto de

trabajo?

Resultados: nuevamente con esta pregunta se logré conocer mas detalles con los
qgue los nuevos empleados consideran puntos faltantes durante el proceso de

induccion.

Los encuestados estan de acuerdo que no tienen los equipos completos para

realizar sus funciones, y la entrega se demora hasta dos semanas.

Se considera que hace falta informacién de sus puestos de trabajo

Se indica que no se cuenta con una agenda de induccion con la que contar para el
proceso. Tuvieron inconvenientes con el personal del area ya que no tuvieron

induccion a tiempo con sus lideres directos y la induccién no fue a tiempo.

Gréfico No. 8 - Pregunta No. 8
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborado por: La autora
Afno: 2012



Pregunta 9 - ¢ Comente cOmo se siente en su nuevo puesto de trabajo ahora?

Resultados: es fundamental conocer el grado de satisfaccion en la que se
encuentra el empleado en sus funciones. De esta forma, se deduce qué tan

comprometido se encuentra el empleado como cliente interno de la Empresa.

Los resultados indican que los empleados se encuentran muy satisfechos,
adicionalmente existen empleados que se encuentran satisfechos y esperando

gue con los cambios de mejora a realizar su sentir cambie a muy satisfactorio.

Gréafico No. 9 - Pregunta No. 9
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborador por: La autora
Afo: 2012

Pregunta 10 - Favor comente sus sugerencias

Resultados: Con la formulacién de esta pregunta se fortalecié las respuestas
obtenidas anteriormente y las que nos serviran para la formulacion de mejoras en
el proceso de induccién, como son: entrega a tiempo de equipos, informacion
escrita y completa de la empresa, el perfil del puesto, asi como la presentacion
formal ante el equipo de trabajo, y la organizacién que hubo al momento de

cambiar su puesto con toda la informacion que este lleva.



Grafico No. 10 - Pregunta No. 10
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Fuente: Encuesta realizada
Elaborador por: La autora
Afo: 2012

Andlisis de la entrevista realizada al Dpto. de Sistemas: se resume que la
responsabilidad de entrega de equipos informéaticos empieza con el personal de
talento humano, y con su solicitud el area de sistemas puede trabajar en la
obtencion del equipo necesario (programas Yy sistemas). Lastimosamente el
proceso empieza una semana antes por lo que no facilita el proceso de entrega,
este debe ser por lo menos dos semanas antes del ingreso del nuevo personal.
Adicionalmente, la informacion con respecto a la direccion de correo electrénico es
enviada a Brasil en donde se encuentra la oficina principal y este proceso se

demora tres dias laborales.

Se sugiere que el proceso empiece dos semanas antes de ingreso, para cumplir
con los demas pasos establecidos en referencia a firmas de autorizacién y
aprobacion de la region.

Andlisis de la entrevista realizada al Dpto. de Talento Humano: en relacion a la
entrevista realizada al encargado de este proceso se indica en primer lugar que el
proyecto de mejora en la induccion es viable ya que ayudaria al primer impacto ha
causado en el empleado nuevo, brindando un sentido de pertenencia a la empresa

y provocara un mejor desarrollo para sus funciones.



1.10 Analisis Externo:

Realizar un andlisis externo de la empresa para determinar las diferentes variables

en las que se desarrolla la industria automotriz.

La situacion actual de la industria automotriz esta muy ligada con la situacion
politica econémica que atraviesa el pais actualmente: especialmente de gobierno.
Es importante mencionar que la industria no solo beneficia la situacidn econdmica
sino el desarrollo de la poblacién en sus distintas areas: en el ambito social
ofreciendo empleo a mas de cinco mil personas relacionadas al sector y se debe
destacar que la industria automotriz ha impulsado a otras industrias del sector
productivo como la siderdrgica, metalUrgica, metalmecéanica, minera, petrolera,
petroquimica, del plastico, vidrio, electricidad, robética e informatica, industrias
claves para la elaboracion de los vehiculos. De este modo, el sector automotriz
integra a diferentes actores, tanto para las firmas autopartistas proveedoras de
partes y piezas; asi como para las ensambladoras que son las firmas que imponen

los estandares productivos de la cadena. (ProEcuador-2011)

En la actualidad, la presencia de empresas multinacionales en Ecuador, han
liderado la transferencia y asimilacion de tecnologias en empresas de autopartes y
de ensamblaje de automoviles, lo cual se ve reflejado en el desarrollo tecnoldgico

alcanzado por la industria automotriz ecuatoriana.

De esta manera, la industria de ensamblaje ha brindado la oportunidad de la
produccion local de componentes, partes, piezas e insumos en general lo que
genera a su vez un encadenamiento productivo en la fabricacibn de otros
productos relacionados a los automotores, maquinarias y herramientas necesarias

para producirlos. (ProEcuador-2011).



* Analisis de las variables politico-econémicas:

Es necesario realizar un andlisis de las diferentes variables del macro ambiente

para conocer su desarrollo en la industria:

Es una variable muy importante ya que en los ultimos cuatro afios ha llevado a
grandes cambios que ha afectado principalmente al sector automotriz relacionado
con los cambios arancelarios y la asignacion de cupos de importacion y

exportacion impuestos por el Gobierno de la Revolucion Ciudadana.

Las reformas tributarias en el sistema financiero y la extensién de los cupos a la
importacion de vehiculos durante los dos afios anteriores dejaron mucha

incertidumbre al sector automotor.

En este ultimo punto, el Comité de Comercio Exterior (Comex) determiné la tabla

de cupos, por marca, para los importadores ecuatorianos para el 2013.

Esta medida fue renovada en la resolucion como sigue: Segun Clemente Ponce,
director Ejecutivo de la Asociacion de Empresas Automotrices del Ecuador
(Aeade), el impacto seria mayor que en el 2012, ya que la lista es mas pura, es
decir, ya no contemplan las licencias que extendio el Ministerio de Industrias y que

permitio ingresar mas unidades.

La industria automotriz ecuatoriana consigue su punto mas alto en el afio 2011. En
el afo 2012, el Gobierno establece el esquema de cupos, tanto para vehiculos
importados como para ensamblados, basados en las importaciones del 2010. Esto
reduce al mercado en un 30% aproximadamente. El 2012 cierra con ventas de
120.000 unidades aprox (AEADE 2012).



Cuadro No. 13 - Ventas anuales por tipo de vehiculo

ANO AUTOMOVILES  CAMIONETAS SUVS VANS CAMIONES Y BUSES TOTAL
2001 22,936 13.765 13,541 1.431 5.277 56.950
2002 29,296 16.103 12.910 2.664 8.399 69.372
2003 27.565 14.113 9.050 2.947 4.420 58.095
2004 28.474 14.198 10.009 2372 4.098 59.151
2005 41,695 17.734 12.647 2.054 6.280 80.410
2006 42932 19,251 15,968 1.563 9.844 89,558
2007 38.565 20.660 19.769 1.917 10.867 91.778
2008 46.846 27.963 22,710 2.207 12.958 112.684
2009 35.869 21.336 24,727 1.895 8.937 92,764
2010 57.278 27.808 32,972 3.702 10.412 132,172
2011 62.585 27.469 31.712 5.678 12.449 139.893

Fuente: Anuario AEADE 2012
Elaborado por: AEADE
Afo: 2012

Los vehiculos armados pagan un arancel ad-valorem, dependiendo de su pais de

origen.

Ecuador mantiene acuerdos comerciales con la CAN (Comunidad Andina de
Naciones), MERCOSUR y ALADI. Con el primero el arancel es 0%, mientras que

con MERCOSUR y ALADI mantiene preferencias arancelarias.

Al momento, los vehiculos armados pagan un 40% de arancel, exceptuando los de
MERCOSUR y ALADI. Ecuador importa vehiculos de México, a través del sistema

de ALADI. (ALADI Asociacién Latinoamericana de Integracion)

Ecuador en productos CKD no pagaba aranceles. En Junio del 2012, el Gobierno
establecio un arancel basado en el contenido local. Hasta antes de esta medida,
para gue un vehiculo sea considerado nacional, debia tener un contenido regional
del 24%. De acuerdo al porcentaje de contenido local que tenga un vehiculo, esta

ligado su pago de arancel.

El incremento de aranceles impacté en el precio de vehiculos, encareciendo su
precio. Los vehiculos importados incrementaron un 5% en su arancel, mientras

que el CKD un 12%. Este ultimo constituye un promedio, ya que la metodologia de



calculo aun no se establece, y al dia de hoy, el CKD paga un 5% de arancel

transitorio.
* Incremento arancelario y fijacion de cupos

Gréafico No. 11 - Incremento arancelario
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Fuente: Autora
Elaborado por: Autora
Afo: 2012

* Fijacion de cupos

El Gobierno establecié la restriccion de importaciones debido a la salida de
divisas. El sostenido crecimiento del mercado automotriz generé un incremento en

la salida de dodlares, lo que impacta directamente en la balanza comercial.

La resolucion 64 y 65 establece un volumen de importaciones, por empresa, tanto
para CKD como para vehiculos importados. La base es el 2010. Los cupos se
establecen para el 2012, 2013 y 2014. El efecto es una disminucion de
aproximadamente el 30% de la oferta de vehiculos en el mercado. Los cupos
estan fijados, tanto en FOB como en unidades.

Estas medidas generaron varios efectos en el mercado:

- Incremento de precios de los vehiculos;
- Disminucién de la oferta de vehiculos en el mercado;

- Limitacion en el crecimiento de la industria automotriz.



Este ultimo efecto da como resultado, la no apertura de nuevos puntos de venta, la
disminucién en el tamafio de las operaciones, lo que gener6 eventuales despidos

en el sector.

La oferta de vehiculos se encuentra limitada por 3 afios. EI mercado Gnicamente
puede crecer con nuevos proyectos, previamente calificados por el Gobierno. Este
es el caso de la nueva planta de ensamblaje de Great Wall, ubicada en Ambato,

por ejemplo:

Cuadro No. 14 - Fijacion de cupos

L d L.
Salvaguardas 17 Restriccion ISD del 0% al 5% sin Crédito 2% Restriccion de
Licencias Tributario Importaciones mediante
Previas CUPO

N S N N
il Bl il Bl il il Bl Ry
—

17 Incremento 24 Incremento de
Arancel del CKD Aplicacion de Descuentos Arancel al CKD
(3% to 10%) de Arancel al CKD (4.2% to 12%)
(10% to 4,2%)
Fuente: GME
Elaborado por: GME
Afo: 2012

e Aportacion de impuestos

El sector genera varios impuestos en su conjunto, siendo el principal el IVA y los
aranceles. Ademas el sector automotriz genera impuestos “indirectos”, tales como

los relacionados con la matriculacion.



Cuadro No. 15 - Aporte tributario

APORTE TRIBUTARIO DEL SECTOR AUTOMOTOR 2010 -2011

; : Variacién 2010 -
Recaudacion 2010 Recaudacion 2011 mﬂm
Automotriz Aporte Automotriz Aporte
usp Total USD sector% usp Total USD sector% usD %

ICE 184,028,572 540,845,864 34,03% 206,249,078 617,870,641  33,38% 22,220,506 12,07%
IVA 313,782,887 4,258.377.726 7,37% 352.526.408 4,957,904 687 711% 38.743.521 12,35%
ARANCEL 293,531,932 960,831,116 30,55% 346,184,769 1077.787.770  32,12% 52,652,837 17,94%
ISD 49,231,835 378,741,239 13,00% 43.931.428 491.417135 8,94% -5.300.406 -10,77%

TOTAL 840.575.226 6.138.795.945 13,69% 948.891.683 7.144.980.232  13,28%  108.316.458 12,89%

Fuente: Anuario AEADE 2012
Elaborado por: AEADE
Afi0:2012
* Variable Social:

Segun las recientes investigaciones realizadas por el INEC en 2012, indican que
las actividades relacionadas al sector automotriz son una fuente importante de
plazas de empleo. El sector automotriz cuenta con 90.012 personas ocupadas, de
las cuales el 83% son hombres y el 17% son mujeres. Especificamente en el
sector de manufactura son 5.194 personas empleadas. Y la mayoria se

encuentran en Guayas con el 27% y Pichincha con el 17%.

Gréafico No. 12
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Elaborado por: INEC
Afo: 2012




1.11 Analisis FODA

> Fortalezas

F1. La Empresa es pionera en la industria automotriz ecuatoriana en el

ensamblaje de vehiculos livianos

F2. Empresa fuertemente establecida en el Ecuador con el 45.5% de participacion

del mercado ecuatoriano.

F3. Es una empresa que cumple con altos estandares de calidad

F4. La Empresa trabaja basado en el mejoramiento continuo de sus procesos asi
como los del desarrollo del talento humano de su empresa.

> Debilidades

D1. Hace falta mejoramiento en el proceso de induccién del personal

D2. Se requiere mejoras en brindar informacion de las facilidades que presta la

organizacion

D3. Se necesita contar con la informacion a tiempo y equipos suficientes para el

desemperio del personal en el nuevo puesto de trabajo.

» Oportunidades

O1. Formalizar el momento de induccion del personal bajo nuevos parametros y

procesos

0O2. Capacitar al personal del area de talento humano para el correcto proceso de
induccion del personal nuevo o del personal existente que fue ascendido a nuevos

puestos



» Amenazas

Al. Empresas del mismo sector automotriz que cuente con mejores procesos de
induccion y entrenamiento que cause mayor impacto desde el momento inicial del

desarrollo de su puesto.

A2. Los diferentes cambios regulatorios por el Gobierno como aranceles,

impuestos, etc.

A3. Los empleados no sientan satisfaccion por sus nuevos puestos de trabajo y

cause malestar desde el inicio de sus funciones
A4. Causar mala imagen de una organizacion desordenada.

Cuadro No. 16 - Analisis FODA

AMENAZAS || OPORTUNIDADES

Mejorar el proceso de
induccién el mismo que
cumpla con los estandares
de calidad, y la satisfaccién
de los empleados nuevos, de
esta manera no preocuparse
por las empresas
competidoras de la misma
industria

Estandarizar la entrega de
equipos, junto con la
informaciéon completa de
cada posicidn para los
nuevos empleados en la
Empresa

Realizar encuesta de
satisfacciéon de induccidén de
nuevo puesto a los tres
meses y revisar
mejoramiento continuo

Aprovechar los procesos
establecidos y buscar la
satisfaccion del cliente
interno desde su ingreso

WVMODPUO=-—r=—0mO|{l>NMmMFEFD>=S30m

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Afo: 2012



1.12 DETERMINACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Considerando toda la informacion recolectada en base a las encuestas realizadas
a los empleados nuevos sobre su experiencia durante el proceso de induccion en
su puesto de trabajo, se determina que durante este proceso existen pérdidas de
un valioso tiempo en que el empleado obtenga la informacion correcta de la

Empresa, de sus funciones y actividades.

Por lo que se deberé replantear un proceso mas practico en relacion a la entrega
de informacion de las actividades de la Empresa y las tareas y actividades a
realizar.

Para cumplir con uno de los objetivos de toda empresa el que es “ser competitivo”,
se determina que al disefiar el proceso de induccion en la empresa, el empleado
tendr4 motivacion en su nuevo lugar de trabajo desde el primer dia de trabajo,
comprometiéndose a cumplir no solo los objetivos de la empresa sino los objetivos
personales.

Generando un ente diferenciador con las demas empresas, y mas aun aquellas de

la misma industria



CAPITULO 2

Marco Teorico

2.1 Objetivo General:

Estructurar las bases teoricas cientificas

2.2 Objetivo especifico:

Definir los conceptos fundamentales a utilizar en el desarrollo del proyecto

Manual de procesos: Concepto de procesos: Un proceso es un conjunto de

actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o suceden
(alternativa o simultdneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

http://es.wikipedia.org/wiki/Procesos

Para el desarrollo del presente proyecto es de importancia conocer los diferentes
procesos que llevaran al mejoramiento de la induccién del nuevo personal durante
su capacitacion. Mejorar los pasos del proceso de induccién para identificar los

puntos de mejora.

Manual de procedimientos: El manual de procedimientos contiene una descripcion

precisa de como deben desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser
un documento interno, del que se debe registrar y controlar las copias que de los
mismos se realizan. Complementando al manual de procedimientos, estan las
instrucciones de trabajo que completan o detallan los procedimientos, ya que se
utilizan para documentar procesos especificos.

http://es.wikipedia.org/wiki/Manual de procedimientos.

El manual de procesos nos dara una guia para seguir los pasos adecuados del
proceso de induccion del nuevo personal y realizar los cambios necesarios segun

se hayan identificado.


http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_din%C3%A1mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Procesos
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
http://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

Administracién del desempefio: Proceso de crear un ambiente de trabajo en que

las personas puedan desempefiarse al maximo de sus capacidades. George
Bohlander * Scott Snell, Administracion de recursos humanos, 142 edicion,
Octubre 2012, México, Pagina 753.

Uno de los objetivos de la Empresa es crear un ambiente de trabajo en donde el
empleado se sienta comodo y a gusto con sus labores, y ese es el principal
objetivo de la tesis: mejorar en el ultimo proceso del reclutamiento de personal:
induccion del nuevo puesto de trabajo - que el nuevo empleado tenga toda la
informacion y equipos necesarios y completos, de esta forma el empleado se
sentirq satisfecho por ser parte de una empresa ordenada y que piense en la
importancia del ambiente de trabajo que ofrece a sus empleados, y al final su
satisfaccion se vera reflejado en el desempefio de sus labores vy
responsabilidades, asi lograra dar lo mejor de si para cumplir sus objetivos de su

puesto asi como los de la Empresa.

Procedimientos administrativos: El Procedimiento administrativo es el cauce formal

de la serie de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la
realizacion de un fin. El procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un

acto administrativo.

El procedimiento administrativo se configura como una garantia que tiene el
ciudadano de que la Administracion no va a actuar de un modo arbitrario y
discrecional, sino siguiendo las pautas del procedimiento administrativo,
procedimiento que por otra parte el administrado puede conocer y que por tanto no
va a generar indefension.

http://es.wikipedia.org/wiki/Procedimientos administrativos

Procedimientos de gestion de calidad: Sistema de Gestion de la Calidad es una

serie de actividades coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de
elementos (Recursos, Procedimientos, Documentos, Estructura organizacional y

Estrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al


http://es.wikipedia.org/wiki/Acto_administrativo
http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Procedimientos_administrativos

cliente, es decir, planear, controlar y mejorar aquellos elementos de una
organizacion que influyen en satisfaccion del cliente y en el logro de los resultados
deseados por la organizacion.
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de gesti%C3%B3n_de la calidad

El presente trabajo se basa en los procesos bajo el sistema de gestién de calidad,
logrando de esta forma el servicio interno al cliente (empleado) sea satisfactorio
con la finalidad que pueda sentirse parte de una organizacion que cumple los
procesos en forma ordenada a fin de cumplir las metas y los objetivos planteados
por la alta gerencia.

Gestidn de talento humano: Las personas constituyen el recurso eminentemente

dindmico de las organizaciones. El Recurso Humano presenta una increible
actitud para desarrollar nuevas habilidades, obtener nuevos conocimientos vy
modificar aptitudes y comportamientos. En los ultimos afios se ha observado como
las empresas lideres y competitivas han comprendido que solo mediante una
racional inversién en programas de capacitacion lograran obtener el nivel de
competencia exigido en los nuevos mercados.

http://es.wikipedia.org/wiki/Talento (aptitud)#Gesti.C3.B3n del talento humano e

n las empresas

Obtener mejoras en los distintos procedimientos de la gestion de talento humano,
se basa en el desarrollo de la capacitacion y mejoramiento del personal existente
para lograr un desarrollo competitivo no solo para la empresa como sector
industrial automotriz sino al talento humano que labora en la Empresa en la

busqueda de su desarrollo personal para su beneficio y satisfaccion.

Administracion de recursos humanos: proceso de administrar el talento humano

para lograr los objetivos de una organizacién. George Bohlander * Scott Snell,

Administracion de recursos humanos, 142 edicidon, Octubre 2012, México, Pagina
753.



http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_gesti%C3%B3n_de_la_calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Talento_(aptitud)#Gesti.C3.B3n_del_talento_humano_en_las_empresas
http://es.wikipedia.org/wiki/Talento_(aptitud)#Gesti.C3.B3n_del_talento_humano_en_las_empresas

Se realizara un breve analisis del proceso administrativo del talento humano en la
induccion, como parte del diagndstico de este proyecto es muy importante conocer
los puntos de mejora de este proceso, y coOmo mejorar el o los procesos que
intervienen hasta llegar al punto clave del presente proyecto como lo es la

induccion a nuevo puesto.

Reglamento interno: es una herramienta indispensable para resolver los conflictos

gue se llegaren a presentar dentro de la empresa, y es tan importante que si no
existiera, seria muy dificil sancionar a un trabajador por algun acto impropio,
puesto que no habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que ampare

una decisidon sancionatoria.

El reglamento interno del trabajo, se encarga de contemplar aquellos aspectos no
contemplados de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al

libre albedrio de las partes. http://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-

trabajo.html

El reglamento interno en el caso de la Empresa se basa para el beneficio mutuo
tanto de la Empresa como el empleador, convirtiéndose en una guia que regula
las acciones del empleador bajo las normativas de la Empresa. Bajo estas
premisas el empleador debe cumplir las diferentes actividades y normas de
conducta requeridas por GM.

Organigrama organizacional: este instrumento es de gran utilidad para los estudios

de descripcion y analisis de cargos, los planes de administracion de sueldos y
salarios y en general como elemento de apoyo para la implementacion,

seguimiento y actualizacién de todos los sistemas de personal.

Y en forma general sirve para:

- Descubrir y eliminar defectos o fallas de organizacion.

- Comunicar la estructura organizativa.


http://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html
http://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml

- Reflejar los cambios organizativos.

http://www.monografias.com/trabajosl12/organ/organ.shtml

El organigrama organizacional es una herramienta fundamental que nos guiara
para determinar posiciones, Yy principalmente la estructura de cada
departamento/area asi determinar los procedimientos especificos de cada

actividad realizada y de esta manera poder mejorarlos.

Capacitacion: Es la adquisicibn de conocimientos técnicos, tedricos y practicos

gue van a contribuir al desarrollo del individuos en el desempefio de una actividad.

http://www.rrhh-web.com/capacitacion.html

Es importante reconocer la diferencia entre capacitaciéon e induccién, pues la
capacitacion se enfoca mas en el desarrollo de conocimientos del individuo para el
desarrollo de su posicion dentro de la Empresa como beneficio personal y del

crecimiento de la Empresa.

Induccién: La induccién dentro del proceso del talento humano es proporcionar a
los empleados informacion basica sobre los antecedentes de la empresa, la
informacion que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria.

http://induccionrrhh.blogspot.com/

Durante el proceso del presente proyecto es importante considerar el proceso de
induccion sobre las actividades que GM estad desarrollando para brindar la
informacion correspondiente a la Empresa, tales como su mision, vision,

prioridades, cultura organizacional y politicas internas.

Mejora continua: El Proceso de mejora continua es un concepto del siglo XX que

pretende mejorar los productos, servicios y procesos.

Es una actitud general que debe ser la base para asegurar la estabilizacion del

proceso y la posibilidad de mejora. Cuando hay crecimiento y desarrollo en una


http://www.monografias.com/trabajos12/organ/organ.shtml
http://www.rrhh-web.com/capacitacion.html
http://induccionrrhh.blogspot.com/
http://es.wikipedia.org/wiki/Crecimiento_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Desarrollo

organizaciéon o comunidad, es necesaria la identificacion de todos los procesos y
el andlisis mensurable de cada paso llevado a cabo. Algunas de las herramientas
utilizadas incluyen las acciones correctivas, preventivas y el analisis de la
satisfaccion en los miembros o clientes. Se trata de la forma mas efectiva de
mejora de la calidad y la eficiencia en las organizaciones. En el caso de empresas,
los sistemas de gestion de calidad, normas ISO y sistemas de evaluacion
ambiental, se utilizan para conseguir calidad total.

http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso de mejora continua

Precisamente la base de este proyecto se trata de asegurar los procesos para
mejorar la productividad y el desarrollo. De esta misma forma identificar las
posibilidades de que el proceso de induccién del nuevo personal sea de
satisfaccion total para el empleado como cliente interno de la empresa, y desde su
primer momento tenga plena satisfaccion de su nuevo puesto de trabajo con la
informacion adecuada y completa, sus equipos de trabajo listos para comenzar su

labor. Identificar que los procesos sean los correctos y adecuados para su trabajo.

Actividades: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucion
de ciertos procesos o tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos,
materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo
determinado), y que queda a cargo de una entidad administrativa de nivel
intermedio o bajo. Es una categoria programatica cuya produccion es intermedia, y
por tanto, es condicion de uno o varios productos terminales. La actividad es la
accion presupuestaria de minimo nivel e indivisible a los propositos de la
asignacion formal de recursos. Conjunto de operaciones o tareas que Sson
ejecutadas por una persona o unidad administrativa como parte de una funcién

asignada. http://www.definicion.org/actividad

En efecto realizaremos andlisis de varias actividades que conforman el proceso de
induccion del nuevo personal para definir aquellas actividades o tareas que tal vez

entorpezcan el desarrollo de este o definir si es necesario actividades que sean


http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Identificaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%A1lisis
http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_de_calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/ISO
http://es.wikipedia.org/wiki/Evaluaci%C3%B3n_ambiental
http://es.wikipedia.org/wiki/Evaluaci%C3%B3n_ambiental
http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad_total
http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_de_mejora_continua
http://www.definicion.org/actividad

necesarias completar para que el proceso de induccién sea adecuado y como
resultado una productividad alta en el desempefio de cada una de las actividades
del perfil de los empleados.

Cultura organizacional: La cultura organizacional se ha definido como "una suma

determinada de valores y normas que son compartidos por personas y grupos de
una organizacion y que controlan la manera que interaccionan unos con otros y
ellos con el entorno de la organizacion. Los valores organizacionales son
creencias e ideas sobre el tipo de objetivos y el modo apropiado en que se
deberian conseguir. Los valores de la organizacion desarrollan normas, guias y
expectativas que determinan los comportamientos apropiados de los trabajadores
en situaciones particulares y el control del comportamiento de los miembros de la

organizacion de unos con otros. http://es.wikipedia.org/wiki/Cultura_organizacional

General Motors tiene definido su cultura organizacional en base de sus valores

corporativos COmo son:

* Entusiasmo del cliente * Mejora continua
* Integridad e Trabajo en equipo
e Innovacién * Respeto y responsabilidad

Encuesta: La encuesta es una técnica basada en entrevistas, a un numero
considerable de personas, utilizando cuestionarios, que mediante preguntas,
efectuadas en forma personal, permiten indagar las caracteristicas, opiniones,
costumbres, habitos, gustos, conocimientos, modos y calidad de vida, situacién
ocupacional, cultural, etcétera, dentro de una comunidad determinada. Puede
hacerse a grupos de personas en general o ser seleccionadas por edad, sexo,
ocupaciéon, dependiendo del tema a investigar y los fines perseguidos. La
elaboracion de una encuesta consta de dos etapas: la primera es la obtencién de
datos estadisticos. Para ello se deben confeccionar las preguntas sobre el tema
que se desea indagar, y otros sobre datos personales del entrevistado. Las

respuestas deben ser breves, y a veces se hallan preestablecidas mediante


http://es.wikipedia.org/wiki/Cultura_organizacional

opciones. En otras, las preguntas se responden por si 0 por no, y en otros casos,
se preguntan aspectos muy especificos. La segunda etapa consiste en la lectura e
interpretacion de la informacién recogida, para lo cual ser necesario organizar la
informacion en distintos graficos como los graficos de barra o los graficos torta.
Una vez obtenidos los valores cuantitativos en base a la lectura de la informacion
obtenida, se debe interpretar la informacion mediante una evaluacion relacional
entre los datos, y las personas encuestadas. La finalidad de las encuestas puede
ser comercial, académica, de investigacion cientifica, econdmica, politica,

etcétera. http://deconceptos.com/ciencias-sociales/encuesta#ixzz2SqyLaGXp

Se realizaran encuestas en base a la poblacion identificada principal, en este
caso seran los empleados nuevos, aquellos que ingresan a la Empresa y también
aguellos que cambian de puesto internamente por ascensos o cambios y forman
parte de la encuesta a realizar. Principalmente se necesita conocer cdmo se
sintieron al momento de su induccion, de esta forma conoceremos cuales son los

puntos de mejora en los que debemos trabajar.

Adicionalmente, al realizar el andlisis de las preguntas encuestadas conoceremos
el sentir de cada uno de ellos en relacion a la satisfaccibn de este proceso
especifico, induccién de nuevo personal. Herramienta de gran importancia en el

proyecto pues nos dara la pauta para mejorar este procedimiento.

Empresa: una empresa es una organizacion, institucion o industria, dedicada a
actividades o persecucion de fines econOmicos o comerciales, para satisfacer las
necesidades de bienes y/o servicios de los demandantes, a la par de asegurar la
continuidad de la estructura productivo-comercial asi como sus necesarias

inversiones. http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa

Nos referimos a Empresa a GM OBB del Ecuador que es la planta de ensamblaje
automotriz mas grande del pais con la marca Chevrolet que comercializa

vehiculos ensamblados 100% con manos ecuatorianas.


http://deconceptos.com/ciencias-sociales/encuesta#ixzz2SqyLgGXp
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Industria
http://es.wikipedia.org/wiki/Lucro
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicios
http://es.wikipedia.org/wiki/Inversi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa

Andlisis  FODA: Comparacion de fortalezas, debilidades, oportunidades vy

amenazas para propositos de formulacion estratégica. George Bohlander * Scott

Snell, Administracion de recursos humanos, 142 edicién, Octubre 2012, México.
Pagina 753.

Es parte fundamental para el presente proyecto identificar los distintos aspectos
internos y externos que afectan al sector automotriz, por lo que es parte
importante realizar el analisis FODA como parte del diagndstico inicial y buscar

puntos de mejora continua.

Auditoria de procesos: determinar si el sistema de trabajo de alto desempefio ha

sido implementado como se disefid. George Bohlander * Scott Snell,

Administraciéon de recursos humanos, 142 edicion, Octubre 2012, México. Pagina
753.

Para el proceso de induccién de nuevo personal, se ha determinado la revision del
proceso actual asi como el disefio de un nuevo proceso mejorando Su
implementacion. Como cada procedimiento, el mismo debera ser revisado cada

cierto tiempo por lo que requerird de una auditoria de cumplimiento y mejora.

Ganar_una_ventaja _competitiva sostenible: las empresas buscan maneras de

competir en el mercado que sean perdurables y que los competidores no puedan
imitar con facilidad. Muchas empresas de éxitoconsideran que sus empleados son
activos que deben ser administrados de forma consciente y acorde con las

necesidades de la organizacion. George Bohlander * Scott Snell, Administracién

de recursos humanos, 142 edicion, Octubre 2012, México. Pagina 753.

Todas las empresas buscan un elemento diferenciador en el mercado y sobretodo
con la competencia, por lo que este proyecto busca demostrar que durante el
proceso de induccion el empleado como la Empresa deben ganar mucho tiempo
brindando toda la informacion posible en el menor tiempo que dure la induccion

con la finalidad de que el empleado logre desempeiar sus funciones de la mejor



manera posible, comprometiéndose a cumplir con los objetivos de su area, de la

Empresa y los mismos objetivos personales.



CAPITULO 3
Propuesta Estratégica
3.1 Objetivo General:

Mejorar el procedimiento de la induccion al nuevo personal de GME basado para

la mejora continua.

3.2 Objetivo especifico:

Disefiar el proceso de induccion del personal en sus nuevos puestos de trabajo.
* La Empresa

General Motors del Ecuador S.A. y Omnibus BB Transportes S.A.

* Nombre o Razén Social

General Motors del Ecuador es una Sociedad Anonima

* Tipo de Empresa

Sector automotriz

* Base Filosofica

(Misién: \

“‘Compainiia ecuatoriana que contribuye industrial y socialmente al desarrollo

del pais, ofreciendo soluciones de movilidad y transporte, con alta
satisfaccion para los clientes” www.chevrolet.com.ec

> Vision:

“Disefar, construir y vender los mejores vehiculos del mundo”

\ Principios y Valores: /



http://www.chevrolet.com.ec/

Valores corporativos:

@ Integridad

@ Innovacion

@® Entusiasmo del cliente @ Mejora continua

@ Trabajo en equipo

@ Respeto y responsabilidad

Prioridades Culturales

@® Responsabilidad

@® Toma de riesgos

) Velocidad
[ Enfoque en el
productos”

cliente y los

www.chevrolet.com.ec

* Organigrama Estructural actual

Cuadro No. 17 - Organigrama estructural actual

DIRECTOR EJECUTIVO
Daniel Akerson

PRESIDENTE GM AMERICA DEL SUR
Jaime Ardila

PRESIDENTE EJECUTIVO GM ECUADOR
Fernando Agudelo

|

DIRECTORA DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR
FINANCIERA MANUFACTURAY RECURSOS COMERCIAL
Carolina Ballina Diego Rivadeneira Gonzalo Coba Esteban Acosta

Fuente: GME
Elaborado por: GME
Afo. 2013



http://www.chevrolet.com.ec/

» Disefio del manual de procedimientos para la induccion del nuevo personal

— Lineamientos generales para la elaboracion del manual de procedimiento

de induccion del nuevo personal al area de trabajo.

Los lineamientos a seguir deberan ser especificados para todos los miembros del
area responsable de recursos humanos asi como para todos los integrantes de
las areas involucradas en el momento al momento de presentarse la necesidad de

nuevo personal en sus areas de trabajo.

Identificar los objetivos principales para la elaboracion del manual de

procedimientos de induccién del nuevo personal al area de trabajo.

Los procedimientos deben ser claros, ordenados y especificos para determinar las

personas responsables de cada paso a seguir.

El proceso de induccién es necesaria e importante ya que el empleado debe ser
adaptado lo mas pronto a su nuevo puesto y ambiente de trabajo en forma eficaz y
eficiente. Para esto deberéa contar con toda la informacién necesaria de este modo
sus actividades futuras seran influenciadas en su desempefio y su desarrollo

guiara a la lealtad por la Empresa.

La induccién deberd ser detallada en forma estandarizada para todos los
empleados nuevos en su puesto de trabajo, sean aquellos que ingresan a la
empresa por primera vez y aquellos que actualmente trabajan en la Empresa y

son asignados a nuevos puestos o posiciones.

* Elementos que integran el manual

Los elementos para el manual de procedimientos de induccién de nuevo personal

son:

* Antecedentes: deberd identificar las necesidades del manual a realizarse.



* Objetivo: el mismo que indicara la importancia del manual de procedimientos de

induccion de nuevo personal

* Responsables: debera identificar las personas responsables del manual, asi

como son responsables de la revision constante para mejora continua del mismo.

* Procesos: los diferentes procedimientos que integran el manual de induccion de

nuevo personal. Los mismos que deberan ser claros y precisos.

* Formatos: los documentos que seran necesarios para complementar el proceso

de induccidn:

- Carta de bienvenida a la Empresa

- Generalidades e informacién general de la Empresa
- Reglamento de la Empresa

- Organigrama principal de la Empresa

- Organigrama del area

- Funciones del puesto a desempefiar

- Cursos/politicas que debe seguir el nuevo empleado

- Cronograma de actividades realizadas con los diferentes departamentos para

conocer mejor la Empresa y el giro de negocio.
- Plan de carrera

- Copia de la carta de recepcion de equipos, maquinarias, vehiculo (si fuera el

caso), teléfono celular, etc. asignados para el puesto de trabajo



- Cuaderno y esferografico con logotipo de la Empresa

* Fecha de inclusion: debera contener la fecha en la que sera aprobado para su

funcionamiento interno.

* Firmas de aprobacion: incluira las firmas de las personas autorizadas para la
aprobacion y ejecucion del mismo.

* Procedimiento para el manual de induccion del nuevo personal

Cuadro No. 18

Procedimientos para la Induccion del nuevo personal

BIENVENIDA

ENTREGA PUESTO
Fisico

ENTREGA DE EQUIPOS

INDUCCION DEL NUEVO
PUESTO DE TRABAJO

PRESENTACION
FORMAL

EVALUACION
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Fuente: La Autora
Elaborado por: La Autora
Afo: 2013



* |dentificacion de los procedimientos

Cuadro No. 19 - Identificacién de procedimientos

GENERAL MOTORS DE ECUADOR S.A

Fecha emisioén: Junio 15, 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DEL NUEVO PERSONAL

REVISION DE LAS

ANALIZAR LAS POLITICAS DE LA EMPRESA

Version: 1
No. Proceso Actividad General Actividades Especificas Area Responsable
ENTREGA DE ENTREGAR LA CARPETA PERSONAL SEGUN LA
" POSICION, CON LA INFORMACION DEL PERFIL RECURSOS HUMANOS
INFORMACION
CORRESPONDIENTE
REALIZAR UNA BREVE PRESENTACION DE LA
REVISION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LA CARPETA:
INFORMACION GENERAL | GENERALIDADES, REGLAMENTO, ORGANIGRAMAS, RECURSOS HUMANOS
DE LA EMPRESA CURSOS A SEGUIR, POLITICAS, CRONOGRAMA DE
1 BIENVENIDA ACTIVIDADES, PLAN DE CARRERA
CADA AREA RESPONSABLE:

RRHH, CONTROL INTERNO,

ENTREGA DEL

POLITICAS
SEGURIDAD, AMBIENTAL
ENTREGA DE UNIFORMES | INDICAR EL PROCESO DE ENTREGA DE UNIFORMES RECURSOS HUMANOS
ENTREGA DE TOMAR LA FOTOGRAFIA, VERIFICACION DE DATOS RECURSOS HUMANOS Y
IDENTIFICACION Y ENTREGA DE CARNET SEGURIDAD
RECONOCIMIENTO DEL |  VISITAY ENTREGA DEL PUESTO EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, AREA
PUESTO TRABAJO CORRESPONDIENTE

REVISION CRONOGRAMA
DE INDUCCION

INDICAR EL CRONOGRAMA DE INDUCCION DE
ACUERDO AL CARGO,EL CUAL DEBE ESTAR
CONFIRMADO

RECURSOS HUMANOS, AREA
CORRESPONDIENTE

2 PUESTO
. . . RECURSOS HUMANOS, AREA
Fisico PRESENTACION AL AREA [ BREVE INTRODUCCION AL PERSONAL DEL AREA URSOS HU 0s,
CORRESPONDIENTE
PRESENTACION AL PERSONAL DEL AREA GENERAL
RECONOCIMIENTO DEL RESENTACION A SONA AREA GENERA RECURSOS HUMANOS, AREA
DE TRABAJO, RECONOCIMIENTO DEL PERSONAL EN
AREA CORRESPONDIENTE
EL EDIFICIO
IDENTIFICACION DEL PUESTO FiSICO, ENTREGA DE
ENTREGA DE ESCRITORIO COMPUTADORA. IMPRESORA. TELEFONG DE SISTEMAS, RECURSOS
Y ESPACIO FiSICO ’ L HUMANOS
3 ENTREGA DE ESCRITORIO (EXTENSION/CLAVE)
EQUIPOS
ENTREGA E IDENTIFICACION DE UTILES DE OFICINA
UTILES DE OFICINA PARA EL PUESTO: GRAPADORA, CLIPS, ESFEROS, RECURSOS HUMANOS
PERFORADORA,
INDICACIONES GENERALES, OBJETIVOS DEL AREA,
INDICACIONES DEL JEFE | NECESIDADES ESPECIFICAS SEGUN EL PERFIL DEL AREA RESPONSABLE
4 INDUCCION PUESO
DEL PUESTO

INDUCCION DE UN PAR

SI ES EL CASO, DEBERA UN PAR O PERSONA DE
IGUAL CARGO, CAPACITAR AL NUEVO PERSONAL
EN SUS FUNCIONES

AREA RESPONSABLE




MEDIANTE CORREO ELECTRONICO SE DEBERA
INFORMACION DEL INFORMAR A TODO EL PERSONAL LA ENTRADA DEL
NUEVO PERSONALA LA | NUEVO PERSONAL, CON UN PEQUENO RESUMEN AREA RESPONSABLE,
PRESENTACIO ¥ RECURSOS HUMANOS
EMPRESA DE SU HOJA DE VIDA INCLUIDA UNA FOTOGRAFIA
5 N FORMALA ACTUAL
LA EMPRESA'Y -
2 SI ES EL CASO, SE DEBERA PRESENTAR AL NUEVO
EXTERNOS INFORMACION DEL
EMPLEADO EN FORMA PRESENCIALY FORMAL A
NUEVO PERSONAL AL AREA RESPONSABLE
EXTERIOR TODOS LOS RELACIONADQOS CON EL PUESTO DE
TRABAJO FUERA DE LA EMPRESA
L ES MESES DE E! El E
ENTREVISTA SOBRE LA A LOS TRES MESES DE INGRESAR A LA EMPRESA
. REALIZAR UNA ENTREVISTA SOBRE SU PROCESO DE AREA RESPONSABLE Y
INDUCCION Y EL PUESTO . P
INDUCCION Y SU NIVEL DE SATISFACCION EN EL RECURSOS HUMANOS
DE TRABAJO
PUESTO DE TRABAJO
6 EVALUACION REVISION DE LOS RECURSOS HUMANOS, AREA
ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA
RESULTADOS RESPONSABLE
P REVISAR LOS PUNTOS DE MEJORA Y ANALIZARLOS
EVALUACION DEL PARA CORREGIR EN EL MANUAL DE PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO Y MEJORAS p
INDUCCION DEL PERSONAL

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

REVISADO POR:

TODO PROCESO DEBE ESTAR DEBIDAMENTE REGISTRADO CON FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
TANTO EL AREA RESPONSIBLE COMO EL EMPLEADO DEBERA TENER UNA COPIA DE ESTE REGISTRO EN SU CARPETA PERSONAL

APROBADO POR:

Fuente: La Autora
Elaborador por: La Autora
Afo: 2013

1+ Bienvenida

En el primer proceso se realizara la bienvenida a los nuevos empleados, en la que
se debera entregar toda la informacién correspondiente a la Empresa: su mision,
vision, valores corporativos, etc., ademas de la informacion relevante al perfil del
puesto a desempeniar; dicha carpeta sera personal y dirigida a cada posicion, por

lo que contendra informacion del nuevo empleado.

La informacion debera ser precisa y concreta y sera revisada conjuntamente con
una diapositiva que contenga la informacion para mejor entendimiento del

empleado. La informacién sera dirigida por las areas responsables como: recursos



humanos principalmente. Hay que tener en cuenta que en cada paso se debe dar
la oportunidad a cada empleado de cada area para que brinde la informacion
correspondiente, de esta forma todos los empleados tendran exposicion de sus
capacidades y dar a conocer su orgullo por trabajar en General Motors del

Ecuador.

Se deben revisar todos los puntos del cronograma, de esta manera validarla para

gue no quede vacios de la informacion brindada.

En el primer dia se entregaran los uniformes de cada empleado, asi como la
entrega de las identificaciones correspondientes como: identificacion, verificacion

de datos.

* Induccidn sobre los lineamientos y reglamentos de la Empresa

El area de recursos humanos dirigird la induccion sobre los lineamientos,

reglamentos y politicas por las que se rige la Empresa.

Para dar a conocer esta informacion es importante entregar al nuevo funcionario
su libro de reglamentos y revisarlos en forma conjunta para resolver cualquier
inquietud que tengan y resolverlos inmediatamente, de esta forma se aclararan

todas las dudas que tengan.

2 * Entrega del puesto fisico

Se realizara el reconocimiento del puesto fisico y la entrega del mismo, ademas
que se realizara la visita al area de trabajo asignado. La presentacion informal con
sus comparferos de trabajo se realizara inmediatamente en conjunto con el
organigrama de su area para gue tenga conocimiento de la gente y del ambiente

de trabajo.



Cabe recordar que la presentacion sera informal ya que la presentacion formal
sera en un paso siguiente tanto interna como presentacion externa, en la que

detallaréd mas informacion del nuevo empleado.

Este proceso deberd estar a cargo de una persona de recursos humanos, asi

como un representante del area al que va a pertenecer.

Se debe tener en cuenta que para cada proceso es importante rotar la
responsabilidad a cada uno de los empleados de las é&reas involucradas

considerando que este ejercicio forma parte de su desarrollo.

3 * Entrega de equipos

En la entrega de equipos debera estar presente un representante del area de
Sistemas con los equipos necesarios para la entrega respectiva en base al perfil
gue vaya a desarrollar, en este caso puede ser: laptop o computadora de escritorio
con las claves correspondientes y los sistemas necesarios acorde a su perfil; el
celular con las aplicaciones que se necesite (internet), Ipad en casos que se

considere.

Todo el equipo debera ser entregado con una hoja recepcién de estos y tanto el
nuevo empleado como el representante del area de sistemas debera tener una

copia del mismo.

Es muy importante cumplir con este proceso satisfactoriamente, ya que la entrega
de equipos a tiempo es uno de los inconvenientes que existe actualmente, por lo
gue se debe considerar mejorar principalmente el tiempo de entrega, por lo que
tanto Recursos Humanos y Sistemas deben tener una comunicacion constante
hasta cumplirlo. El responsable de iniciar el proceso es Recursos Humanos quien
enviard la informacion total y completa al departamento de Sistemas, acorde al
perfil del nuevo empleado, con el tiempo suficiente para que se puedan completar
los equipos que se necesita, asi el tiempo que se obtiene por la entrega de

equipos es valioso para completar el proceso de induccion de los nuevos



empleados y seguir con el cronograma establecido con las herramientas
necesarias para hacerlo. Se debe tomar en consideracion que al ser una empresa
multinacional la base principal para incorporar personal nuevo toma no menos de
dos a cinco dias en el mejor de los casos, pues existe un protocolo interno que se
debe considerar. Por lo que el tiempo y sobretodo la comunicacion que exista

entre las dos areas es muy importante.

* Entrega de vehiculo

Si estuviera dentro del perfil, la entrega del vehiculo serd acorde a sus
necesidades. De la misma forma, la entrega serd detallada considerando la

responsabilidad de tener a cargo un vehiculo que pertenece a la Empresa.

Dentro de las politicas de seguridad: sera necesario considerar el curso de manejo
interno, requisito que debe cumplir para utilizar un vehiculo de la Empresa vy

obtener el permiso de manejo, muy parecido a una licencia interna.

Asi mismo, debe constar en el perfil de empleado si es necesario que el empleado

acorde a su perfil, maneje un vehiculo de la compafiia.

* Entrega de material de oficina

Este punto podria ser considerado no importante dentro del proceso de induccion,
pero es todo lo contrario, es muy importante considerarlo, pues como empleado
nuevo se espera que la llegada a la empresa sea importante pues es valioso
contar con un empleado y su llegada debe ser importante. Como resultado, se
obtendra que el nuevo empleado valore su puesto desde los primeros momentos

de iniciar su labor.

Por lo que ser&a un representante del area quien entregue el puesto fisico con los
materiales de oficina que necesite para empezar su trabajo. Para este proceso no
es necesario firmar una copia de entrega-recepcion de los materiales, a menos

gue sean considerados y se requiera hacerlo.



4 « Induccion del jefe inmediato

Una vez instalado y con las herramientas necesarias, y acorde el cronograma se

sigue el siguiente paso que es la induccion con el jefe inmediato del area.

Es importante que el jefe tenga programado todos los puntos importantes que el
empleado debe conocer: objetivos del area, sus funciones, metas que desea
alcanzar como area con el aporte del empleado, explicar el funcionamiento del

area y todos quienes intervienen en los diferentes procesos que desarrolla.

El &rea de recursos humanos es el encargado de hacer cumplir al nuevo
empleado su cronograma de actividades para la induccion y capacitacion de su
nueva posicion. Para esto al momento de entregar su carpeta personal de
bienvenida, su cronograma de induccién debera contener las citas programadas y
confirmadas de esta manera el nuevo empleado no se sentird perdido o
confundido ni de sus funciones, las personas que debe conocer y recibir la

induccién adecuada.

Para que la informacion que el nuevo empleado asimile de la mejor manera y
sobretodo lo mas pronto posible, debera ser bien organizada, y que ésta esté

confirmada para no retrasar el proceso de induccion.

El area al que pertenece el nuevo empleado, su jefe inmediato sera el encargado
de solicitar y justificar los cursos adicionales que el nuevo empleado requiera
seguir para un mejor cumplimiento de sus funciones, ademas de verificar su
presupuesto para lograr este fin, este puede ser un curso nacional o internacional.
Esta informacion debera ser aprobada por su jefe inmediato, segin sea necesario

para el cumplimiento de sus funciones.

* Induccion de un par



En algunos casos se puede contar con la inducciéon de un par, es decir con un
empleado con similar perfil en otra area de la empresa, quien podra facilitar la

induccion del nuevo empleado.

5« Presentaciéon formal

El area de recursos humanos es responsable de presentar al nuevo funcionario a
sus demas compaferos de trabajo, para este fin debera enviar una comunicaciéon
interna (via electronica es la mas utilizada), la cual deber& incluir un pequefio
resumen de su carrera de trabajo, el nuevo puesto al que esta asignado, en forma
general sus nuevas funciones, el area de trabajo, su jefe inmediato, y la fecha
inicial de sus funciones. Ademas de colocar una fotografia reciente. Para
presentar a los clientes externos, debera ser su jefe inmediato o encargado del
area debera ser el responsable de introducirlo a todos los proveedores y clientes,
inclusive dependiendo del area de trabajo la competencia. De la misma forma,

puede hacerlo a través de correo electronico o lo mas indicado en forma personal.

6 * Evaluacion del procedimiento de induccién

Es preciso dar seguimiento del proceso de induccion del nuevo funcionario pues
después de haber seguido todos los pasos anteriores, la retroalimentacion del
funcionario es necesaria para conocer como fue el proceso que siguid, su
impresion de este, y finalmente el impacto que causé para el mejor desempefio de

sus funciones.

De esta forma se realizara las mejoras necesarias que necesitaria el proceso.

Por lo que a los tres meses de su ingreso, el area de recursos humanos podria
realizar una pequefa entrevista de satisfaccion de su proceso de induccion. Este

debera ser muy corto, preciso.

Asi el proceso queda terminado, de tal forma que se cumplira con satisfaccion la

mejora continua de calidad del proceso de induccién del nuevo personal.



¢ Gestion de calidad

Cuadro No. 19 Gestiéon de calidad
INDUCCION PARA EL NUEVO PERSONAL

CUMPLIMIENTO
OBJETIVOS DEL
AREA

PERFILES INDUCCION DEL
REQUERIDOS NUEVO PERSONAL

EN RELACION A LOS > RECURSOS HUMANOS OBJETIVOS DEL AREA

PUESTOS REQUERIDOS, > AREA RESPONSABLE * TALENTO HUMANO

EN BASE A LOS > SEGURIDAD * SEGURIDAD Y

PERFILES DE CADA > AMBIENTAL AMBIENTAL

PUESTO DE TRABAJO > SISTEMAS * REDUCCION DE COSTOS
* PROCESOS EFICIENTES

MEJORA CONTINUA

Fuente: La Autora
Elaborado por: La Autora
Afio: 2013

Es primordial cumplir en cada proceso con controles de calidad y mejora continua,
asi el proceso de induccién garantizara calidad en todo el procedimiento, el
resultado es que cada empleado nuevo trabaje identificado en su puesto, y el
proceso de induccién sea un punto diferenciador en la empresa, haciendo que sus
empleados sientan que orgullos por pertenecer a una empresa que no sélo se
preocupa de obtener rentabilidad sino que sus empleados estén orgullosos por
trabajar para obtenerlo.



CAPITULO 4

Impactos

4.1 Objetivo General

Determinar los principales impactos: cultural, organizacional, operativo Yy

econémico que se generaran bajo la aplicacion del presente proyecto

4.2 Objetivo Especifico

Identificar el nivel de impacto al realizar el presente proyecto

— Impacto cultural:

Uno de los impactos positivos que generaria el presente proyecto es dentro del
aspecto cultural, ya que estamos aplicando una nueva politica dentro de la
Empresa, que podria en algin momento ser un modelo dentro de la organizacién
es que podria también ser aplicada a su red de concesionarios. ES un esquema
ordenado en el que permitird generar una cultura organizacional y el que dara un
sentido de pertenencia desde el comienzo que el nuevo personal ingresa a la

Compaiiia.

— Impacto organizacional:

Este estudio permitirA elaborar y disefiar una mejor estructura dentro de la
organizacién y establecer a los distintos perfiles de cada puesto. Asi como el
mejoramiento continuo en el proceso de la gestion de talento humano en las
diferentes etapas involucradas en este proyecto y el mejoramiento continuo en la

gestion del sistema de calidad.



— Impacto operativo:

Al reducir los tiempos ociosos, se lograra eficiencia y mayor productividad en el
desarrollo de estos empleados, puesto que tendran todas las herramientas
necesarias para cumplir con sus funciones. De igual forma, el direccionamiento

ordenado y organizado permite trabajar con facilidad y sin retrasos.
— Impacto econémico:

Todos aquellos costos que podran beneficiar a la empresa al término del presente
estudio

Cuadro No. 20 - Impactos

sNUEVA POLITICA
CULTURAL *NUEVO MODELD
*ESQUEMA ORDENADO

*MEIOR ESTRUCTURA - PERFIL DE PUESTOS

ORGANIZACIONAL *ORDEN ¥ PLANIFICACION

+MEIORACONTINUAEN SISTEMA DE CALIDAD

*MAYCOR PRODUCTIVIDAD
*EQUIPOSY MATERIAL COMPLETOS
*NMENOS RETRAZO, EFECTIVIDAD

OPERATIVO

Fuente: La Autora
Elaborado por: La Autora
Afo: 2013



Conclusiones:

- Al final de este proyecto, como conclusion podria indicar que al organizar de
mejor forma el proceso de induccion y darle la importancia que corresponde, se
gana mucho en la persona que entra a una empresa. El sentido de pertenencia y
el sentimiento de orgullo al pertenecer en una empresa organizada y planificada
seria determinante para que en conjunto con sus compafieros de area los

objetivos de la empresa.

- El tiempo es valioso y se lo debe planificar para que cada empleado no tenga
tiempo vacio al no contar con el equipo correcto, la informacion completa, los
sistemas adecuados, las herramientas necesarias para desarrollar su trabajo
productiva y eficazmente. El proceso no se lo realiza todos los dias, pero el
momento de hacerlo una o dos veces al mes, se lo debe planificar con antelacién

para cubrir los horarios.

- El proyecto es viable, y lo que necesita es organizacién y planificacion por parte
de todas las areas involucradas. Definitivamente, se puede mejorar el proceso de
induccion a un proceso indispensable al que se debe considerar y prestar atencion

al momento que un nuevo integrante forme parte de la nueva familia GM.



Recomendaciones

- Para que se pueda lograr que toda la compafiia esté al tanto de este nuevo
cambio, es recomendable una campafia de comunicacion interna dandole la
importancia de este cambio, pues no solo se habra dado a conocer este proceso
sino que todos los empleados ya existentes fortalezcan el por qué trabajar en
GME es importante y le diferencia del resto de la industria.

- Es necesario ademas reforzar el orden y planificacién de las actividades y tareas
a realizar por cada area con el objetivo de realizar los procesos adyacentes y
planes de accidén secundarias con tiempo, de esta forma se evitara el reproceso e

inclusive tiempos perdidos en cada uno de ellos.

- Se deberia tomar en consideraciéon la utilizacion de una carpeta personal en
donde cada uno de los empleados podra colocar la informacion de su puesto y de
la Empresa: todos los documentos antes mencionados: carta de bienvenida, perfil
del puesto, organigrama de su puesto, contrato inclusive, reglamento, copias de
acta de entrega de maquinaria, equipos electrénicos, equipos celulares, cartas de
aumento de sueldo, entre otras que son de informacion valiosa para el empleado y
le sirva como herramienta para todos los documentos importantes de su puesto y

de la Empresa.
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ANEND No. 1

EMCUESTA PARS EL MEIRAMIENTD DEL PROCESD DE INDUCCISN
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ANEXO No. 2

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Titulo del Cargo: Asistente de Ventas

Division: Area: Ventas
Jefe Inmediato: Gerente Nacional de Ventas Supervisa: N/A
Misidn

Satisfacer las necesidades administrativas tanto del cliente interno como extemo, garantizando calidad
mediante el trabajo en equipo, apoyando de esta manera a la consecucion de los objetives del drea.

Organigrama

Gorante Nacionsl de Vontas

Azjstentedc Ventas

Funciones Principales

1.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

10.
11.

Perfil del puesto
Educacion Formal:
Titulo superior en Administracién de Empresas
Conocimientos Requeridos:

+ Paguete utilitanio avanzade

* Inglés basico

# De preferencia conocimiento de SAP
Experiencia:

3 afios en cargos similares

Grado
Competencias Técnicas A E C
Técnicas en relaciones interpersonales X
Conocimientos de Marketing X
Conocimientos de Ventas X
A Avanzado B: Infermedio C: Basico
Emitido por: Revizado por: Fecha Emision: Pagima No, : 2
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AGENDA INDUCCION: Pauling Ibarra
CARGO: Asistente Area Comercial

ANEXO No. 3
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE INDUCCION

DiA HORA ACTIVIDAD RESPONSABLE AREA FIRMA
09h00- 10h30 |CD Induccion Corporativa RRHH
Miércoles 10.de  |10h30- 11h30 {Induccidn Control Intemo Finanzas
agosto 11h30-12h30 |Qverview Médico Direccion Médica
14h30- 16h30 |Pcliticas y Reglamentos RRHH
09h00- 11h0D |Objetivos Area Comercial Comercial
Jueves 11 de agosto 11h00-12h00 |Seguridad intema Sequridad
14h30- 15h30 |Enfrega equipos RRHH y Sistemas
15h30- 17h00 |Acompafiamiento Comercial




