Universidad l

Nacional
de Loja

) w

1859

Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica, Social y Administrativa

Carrera de Administracion de Empresas

“Propuesta de un Manual de Induccion para el Personal de la Asociacion de

Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. Provincia de El Oro”

Trabajo de Titulacion previo a la obtencion
del titulo de Licenciado en Administracion
de Empresas

AUTOR:

Luis Cristopher Rojas Gaona

DIRECTOR:

Ing. Talia Elizabeth Riascos Eras Mg. Sc

Loja — Ecuador

. Educamaos para Transformar .




Certificacion

Universidad Sistema de Informaciéon Académico
u” Baconsl Administrativo y Financiero - SIAAF
P m
15

CERTIFICADO DE CULMINACION Y APROBACION DEL TRABAJO
DE INTEGRACION CURRICULAR

Yo, Riascos Eras Talia Elizabeth, directar del Trabajo de Integracidn Curricular denominado *Prop de un M I de
Induccién para el Personal de la “"Asociacion de Productores C oneros ASO&CAM S.A." Provincia de el Oro”,
pertenecents al estudiante LUIS CRISTOPHER ROJAS GAONA. con cédula de identidad N* 1105538126

Certifico:

Que luego de haber dirguio el Trabajo de Integracion Curriculsr, hebiendo resfizado una revision exhaustiva para prevenir y
eliminar cualquier forma de plagio, garantizando la debida honestidad académica, se encuentra concluido, aprobado y estsd en
candiciones para ser presentado ante las instancias correspondientes

Es lo que puedo certificar en honor a l& verdad, a fin de que, de asi considerario pertinente, ella sefior/a docente de |a asignatura de
Integracion Curricular, proceda al registra del mismo en el Sistema de Gestion Académico camo parte de los requisitos de
acreditacion de la Unidad de Integracion Curricular del mencdionado estudiants.

Loje, 23 de Febrero de 2024

F)
DIRECTOR DE TRABAJO DE INTEGRACION
CURRICULAR

's-u{ L
Certificado TIC/TT.: UNL-2024-000193

1/1
Educamos poro Transformar



Autoria

Yo, Luis Cristopher Rojas Gaona, declaro ser autor del presente Trabajo de Integracion
Curricular o de Titulacién y eximo expresamente a la Universidad Nacional de Loja y a sus
representantes juridicos, de posibles reclamos y acciones legales, por el contenido del mismo.
Adicionalmente acepto y autorizo a la Universidad Nacional de Loja la publicacion de mi trabajo

de Integracion Curricular o de Titulacién, en el Repositorio Digital Institucional — Biblioteca

Virtual.

Cédula de identidad: 1105538126.
Fecha: 25 de febrero de 2025.
Correo electrénico: alberto.rojas.gaona.luis@hotmail.com.

Teléfono: 0979176579.



Carta de autorizacion por parte de Luis Cristopher Rojas Gaona, para consulta,
reproduccion parcial o total y/o publicacion electronica del texto completo, del Trabajo de

Integracion Curricular o de Titulacion.

Yo, Luis Cristopher Rojas Gaona, declaro ser autor del Trabajo de Integracion Curricular o de
Titulacion denominado: Propuesta de un Manual de Induccion para el Personal de la
Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. Provincia de El Oro, como
requisito para optar por el titulo de Administracion de Empresas, autorizo al Sistema
Bibliotecario de la Universidad Nacional de Loja para que, con fines académicos, muestre la
produccion intelectual de la Universidad, a través de la visibilidad de su contenido en el

Repositorio Institucional.

Los usuarios pueden consultar el contenido de este trabajo en el Repositorio Institucional, en las

redes de informacion del pais y del exterior con las cuales tenga convenio la Universidad.

La Universidad Nacional de Loja, no se responsabiliza por el plagio o copia del Trabajo de

Integracion Curricular o de Titulacion que realice un tercero.

Para constancia de esta autorizacion, suscribo, en la ciudad de Loja, a los 25 dias del mes de

febrero de dos mil veinticinco.

[Eras e

Autor: Luis Cristopher Rojas Gaona

Cédula de identidad: 1105538126

Direccion: Clotario Paz y Occidental

Correo electrénico: alberto.rojas.gaona.luis@hotmail.com
Teléfono: 0979176579

DATOS COMPLEMENTARIOS:

Directora del Trabajo de Titulacién: Ing. Talia Elizabeth Riascos Eras



Dedicatoria

A mis padres, los pilares de mi vida, su amor incondicional y apoyo constante me han impulsado
a seguir adelante en cada paso del camino. Me han ensefiado que siempre hay que dar lo mejor de
mi, y gracias a su ejemplo soy la persona que soy hoy. Mi mas profundo agradecimiento por todo

lo que han hecho por mi.
A mi hermano, mi fuente de fuerza e inspiracion. Gracias por mostrarme que se puede vivir con
alegria y disfrutar cada momento. Tu compafiia y apoyo me han dado la fortaleza para superar los

desafios y seguir adelante con optimismo.

En ustedes encuentro el amor, la motivacién y la alegria que me acompafian en cada paso que doy.

Esta dedicatoria es un pequefio homenaje a su invaluable presencia en mi vida.

Luis Cristopher Rojas Gaona



Agradecimiento

En primer lugar, mi mas profunda gratitud a Dios, por bendecirme con una familia y amigos que
me brindan su amor incondicional, por la salud que me permite seguir adelante y por los suefios

que me motivan a alcanzar nuevas metas.

A la Universidad Nacional de Loja, institucién que me abrid las puertas al conocimiento y me
brindé la oportunidad de crecer como persona. Agradezco a mis compafieros Andrés, Xavier,
Natali, Jhonny y Belén, por su amistad y apoyo durante este camino. En esta maravillosa

institucién encontré las herramientas necesarias para mi desarrollo profesional.

A mi Directora de Tesis, la Ing. Talia Elizabeth Riascos Eras, por su invaluable guia y apoyo
durante la elaboracion de este trabajo. Su paciencia, comprensién y dedicacién fueron
fundamentales para alcanzar este logro. Su conocimiento y experiencia me permitieron aprender

y crecer en el &mbito profesional.

Extiendo mi agradecimiento a todos aquellos que, de una forma u otra, han contribuido a la
culminacion de este proyecto. A mis profesores, por compartir sus conocimientos y por su
constante motivacion. A mis familiares, por su apoyo incondicional y por creer siempre en mi. A

mis amigos, por su aliento y por estar presentes en los momentos dificiles.

Este logro es el resultado del esfuerzo y la colaboracion de muchas personas, a quienes les dedico

este agradecimiento con profunda gratitud.

Luis Cristopher Rojas Gaona

Vi



Indice de Contenidos

O] 1N B TR OTR TR i
COITITICACION ...t bbbt bbbt b bbbt ebe e ii
U o] - FO OSSOSO P TSP PP PP i
Carta de AULOTIZACION .....c.eiuiiiieeieiiet ittt bbbt iv
=T [To%: 1o - WSS v
AGFAOECITMIENTO ...tttk b et b bbbt b e bt e s e bbb e e e nenne s Vi
INAICE A8 CONMENIUODS. .....coovevicvieicicees ettt sttt n s vii
INAICE 08 TADIAS ..ottt X
INAICE U8 FIGUIBS. .......vieeceeeeeeeecee ettt sttt sttt sttt s ettt en s ettt snnsneetans X
TNAICE B8 ANEXOS ..ottt ettt en et en st e st n sttt en et st enentnens X
1. 1L L1010 TR 1
2. RESUMEN ...ttt ettt et e et s beeenee s 2
2.1 ADSITACE ...t 3

3. INTRODUGCCION ..ottt 4
4. MARCO TEORICO ...t sssese et ss sttt 7
4.1. MArco REFEIENCIAL..........eoiiiiii e 7
A (ot I ot =] ) (- | SR 9
4.2.1. Gestion de talentd NUMANO .........ccoiiiiiiiiiiic e 9
4.2.2. Proceso de induccion de Personal............cccoeeiiiiiieneieese e 15
4.2.3. Induccion general o induccion a la organizacion............cccccoceevvininencneiese e 17

Vi



5.

4.2.4. INdUCCION ESPECITICA. ...vivviiiiiiiiiie s 18

4.2.5. Otros tip0S A& INAUCCION ......c..ovviiiiiiiiiiiic et 21
4.2.6. EIMANUAL ..o 26
4.2.7. Manual de INAUCCION ........ooviiiiiiieeiee e 29
4.2.8. RECIUAMIBNTO ..ot 31
4.2.9. ElLentrenamiento ..ot 32
4.2.10. LA TOMMACION ..o et 33
METODOLOGIA ...ttt 36

5.1 Ara 08 SIUTIO. .......ecveiverieiecrieeice ettt 36
5.1.1. MiICIO 10CAIZACION........ccuiiieiieiieieee e 36
5.1.2. MACIO 10CAHZACION ...t bbb 37
5.2, PrOCEAIMIBNTO ...ttt bbbttt b et 38
5.2.1. Enfoque MetOdOIOGICO ......ccuviiuiiiiieie ettt et st et be e e enae s 38
5.2.2. TEBCIUCAS ...v.veueeteete etttk b et b bbb bbbt bttt e 39
5.2.3. Tipo de diSER0 ULIHZAUO .......ccoveiiiieiece ettt 40
5.2.4. UNidad e @STUAIO. ......eeiveiiiiiiieiteite et 40
5.2.5. Muestra y tamafio 08 MUESIIA........ccueieeieeieeieeie et eee et stee et steesee e e seeeneeenee s 40
5.2.6. TIPO 08 MUESIIBO .....eeieieiie ittt ettt ettt et et e st e steesteenteesbeenteenteenneaneeeneeas 41
5.2.7. Procesamiento Y analisis de datos .........cccvevuiiieiieiie ittt 41
RESUIATOS ...t 43

viii



6.2. Identificacién de los puntos criticos a considerar para el disefio del manual de induccion.47

6.3. Disefiar el manual de induccidn a través de la informaciédn recopilada, con el fin de

estandarizar y mejorar la integracion de 10s NUEVOS emMPIeadOS .........cccccvvveiereiiiieiese e 49
CARTA DE BIENVENIDA ... oottt ettt ettt st et e sbbe e nine e 50
6.3.1. INAUCCION GENETAL......oouiiiiiiiiice et be e e sbe e be e be e sre e reenee s 52
6.3.2. POItiCas INStITUCIONAIES: ........cviiiiiiiieeic s 56
6.3.3. REGIAMENTO INTEINO ...o.viiiie ettt sre e be e be e sneaneanae s 57
6.3.4. TEIMAS VAIIOS .. vvevveiieeieresiiesteesieesteestee e esteestesseessaestaesseesseesseesteesseesseensaesteesseenseenseenseaneens 58
6.3.5. INAUCCION ESPECTTICA. .. e.vieeiiieieie ettt e 62
6.3.6. Cargos operativos de producCiOn Y VENTAS .........cecveiviiieiieieeseesteesreesreesreeresseesnesnnes 62
6.3.7. Cargos de apoyo adminiStratiVo Y VENTAS .........cccueiveiiiiieiiie st ste e ete e sne e 63
6.3.8. DEFINICIONES ... .vevie ittt et e e beesbeeste e beesaeeaeanae s 63
B8.3.9. POITICAS ...ttt bttt 64
6.3.10. PrOCEAIMIBNTO ...ttt 66
6.3.11. SEQUIMIENTO 1.uvevieiii ittt sttt ettt et e s et e st e sbe e s te e beesbeebeeteesreareenbes 69
6.3.12. REQISLrOS Y AIrChIVOS ....cviiiviecie ettt st sre e be e ne e 70
6.3.13. Cuadro del proceso de INAUCCION..........cuiiiiriiieiiiie e 71

7. DISCUSION ..ottt 74
8. CONGCLUSIONES ...ttt sbe e e sabeesine e 76
9. RECOMENDACIONES ... .ottt 77
10, BIBLIOGRAFIA. ...ttt s 78
L1, ANEXOS e e b ettt be e b 81



indice de Tablas

Tabla 1 Diagnéstico FODA Asociacién de Productores Camaroneros ASO&CAM SA............ 44

Tabla 2 Diagnéstico FODA cruzado Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM

R3NP U PR PPTUPTPRTPRRURTR 45
Tabla 3 Uniforme del personal adminiStrativo.............cceeeiiiiiciie i 60
Tabla 4 Uniforme del personal OPerativo..............coiiieiiiinieieneseee e 61
Tabla5 SEQUIMIBNTO......c.eiiiiiitiiiei bbbttt bbb b e 69
Tabla 6 RegiStroS Y @rChiIVOS .........cviiiiiiiiiieere e 70
Tabla 7 Cuadro del proceso de induccion general. ..o 71
Tabla 8 Cuadro del proceso de induccion eSpecifiCa. .........ccocoverrriiiiieieie e 72

indice de Figuras

Figura 1 Ubicacion del area de trabajo de la investigacion ............c.ccoceverniiniiienenensese e 37
Figura 2 Ubicacion del canton Huaquillas donde se desarrollara la investigacion................... 38
FIQUIa 3 OrganiGraMa......ceeiuiiiiieieiesiesie ettt b bbb e nnenne s 55

indice de Anexos

Anexo 1 Entrevista aplicada al gerente de la empresa Asociacion de Productores Camaroneros
ASOECAM S A e bbbt e b e b e bt e b et e nne e res 81

Anexo 2 Encuesta para los empleados de la Asociacién de Productores Camaroneros
ASOGCAM S.A. ..ottt bbb e bbb bR e bbbttt 83

Anexo 3 Reglamento interno de la empresa Asociacion de Productores Camaroneros
ASOGCAM. ..ttt ettt ettt Rttt aE et Rttt b e R e Rt e R b e e R e e R be e R e be e anteeanree e 87

ANEXO 4 CertifiCado A8 THIOMAS .....eeeeeeeeee ettt et e e et e e e e e e e e e e e e et e e s e e e e e 96



1. TITULO

“Propuesta de un Manual de Induccion para el Personal de la Asociacion de Productores

Camaroneros ASO&CAM S.A. Provincia de El Oro”



2. RESUMEN

El presente trabajo de investigacion titulado “Propuesta de un Manual de Induccidon para
el Personal de la Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. Provincia de El Oro”,
tiene como objetivo general proponer un manual de inducciédn para el personal de la empresa, que
permita facilitar la integracion del nuevo empleado. Para ello, se realiz6 un diagnéstico de la
situacion actual, identificando los puntos criticos necesarios para el disefio del manual y posterior
a esto la propuesta del manual. El area de estudio es en la ciudad de Huaquillas — El Oro, para la
elaboracion del manual se bas6 en el método inductivo con un enfoque cualitativo,
caracterizandose como una investigacion descriptiva, la poblacion y muestra estuvieron
conformados por 30 trabajadores de la empresa. Las técnicas e instrumentos utilizados para la
recoleccion de informacion incluyeron la revision bibliogréfica, entrevista y la encuesta mediante
el cuestionario, lo que permitié conocer que el proceso de induccion actual es empirico y se lleva
a cabo de manera verbal por el empleado con mas antigiiedad dentro del area de trabajo, ademés
de no contar con las adecuadas capacitaciones ni valoraciones de puestos. Por lo tanto, se concluye
que la empresa cuenta con un proceso de induccion ineficiente que provoca incertidumbre en el
nuevo personal. Con base a estos hallazgos, se disefié una propuesta de manual de induccion para
mejorar la adaptacion del nuevo personal en la empresa Asociacion de Productores Camaroneros
ASO&CAM S.A.

Palabras clave: manual de induccion, diagnostico, integracion, incertidumbre, adaptacion



2.1 Abstract

The present research work entitled “Proposal for an Induction Manual for the Personnel of
the Shrimp Producers Association ASO&CAM S.A. in El Oro province”, has the general objective
of proposing an induction manual for the personnel of the company, which will facilitate the
integration of the new employee. To this end, a diagnosis of the current situation was made,
identifying the critical points necessary for the design of the manual and, subsequently, the
proposal of the manual. The study area is in the city of Huaquillas - EI Oro, for the development
of the manual was based on the inductive method with a qualitative approach, characterized as a
descriptive research, the population and sample consisted of 30 workers of the company. The
techniques and instruments used to collect information included a bibliographic review, an
interview and a questionnaire survey, which revealed that the current induction process is
empirical and is carried out verbally by the employee with the most seniority in the work area, in
addition to not having adequate training or job evaluations. Therefore, it is concluded that the
company has an inefficient induction process that causes uncertainty in the new personnel. Based
on these findings, a proposal for an induction manual was designed to improve the adaptation of

the new personnel in the Shrimp Producers Association ASO&CAM S.A. Company

Key words: induction manual, diagnosis, integration, uncertainty, adaptation



3. INTRODUCCION

Los manuales de induccién son fundamentales para integrar a nuevos empleados, ya que
les proporcionan informacion sobre la mision, vision, estructura y politicas de la organizacion,
ademas de sus funciones especificas. Esto facilita su adaptacion y mejora su compromiso y
productividad (Lopez y Arévalo, (2020)). En el contexto actual, donde el trabajo hibrido y remoto
es mas comun, los manuales de induccién cobran relevancia, pues ayudan a los empleados a
conocer los valores y expectativas de la empresa desde el inicio, independientemente de su
ubicacion (Gonzalez y Martinez, (2021)). La falta de estos manuales en la Asociacién de
Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. ha generado problemas, como el aumento de tiempo
y recursos en la induccion, lo que lleva a una integracion incompleta y a incertidumbre en la
realizacion de tareas y responsabilidades.

Por eso la implementacion de manuales de induccién en la Asociacion de Productores
Camaroneros ASO&CAM S.A. aportard multiples beneficios, como la optimizacion de los costos
asociados al proceso de induccién de nuevos empleados. Ademas, contribuird a reducir la
incertidumbre en la ejecucidn de las tareas asignadas, fortalecera el sentido de pertenencia hacia
la empresa y proporcionara a los colaboradores un recurso de consulta para acceder a informacién
relevante sobre sus funciones y responsabilidades.

El objetivo principal del trabajo de investigacidn es proponer un manual de induccion para
el personal de la Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A., para facilitar la
adaptacion de integracion del nuevo empleado a la empresa, para realizar este objetivo se
identifico la situacion actual de la empresa, se identificaron los puntos criticos para la elaboracion

del manual de induccion y con esta informacion se realizé la propuesta del manual de induccion.



En el desarrollo de la investigacion una de las limitaciones encontradas fue la contrariedad
de las repuestas generadas por los trabajadores de la empresa en relacién a la capacitacion y el
ambiente laboral, y es que teniendo en cuenta todos los puntos de vista expresados en las diferentes
técnicas de recoleccion de informacion se ha realizado el presente trabajo buscando mejorar tanto
el nivel de capacitacion del personal como el entorno de trabajo mediante una induccién adecuada,
el cual esta estructurado de la siguiente manera:

Primeramente, se encuentra el TITULO, es donde se especifica el nombre del proyecto, y
a la vez, limita el area del estudio, continua con el RESUMEN, es en donde se describe de manera
claray concisa el tema, los objetivos, la metodologia, los resultados relevantes y las conclusiones
del proyecto. Seguidamente va la INTRODUCCION, es donde se describe de manera general el
proyecto, generando una vision mas amplia de lo que va a encontrar mas adelante; posteriormente
se encuentra el MARCO TEORICO, el mismo que se encuentra conformado por el marco
referencial, que contiene investigaciones posteriores referentes al tema de estudio, estas
investigaciones sirven para argumentar le proyecto, se termina de completar con el marco
conceptual, el mismo que estd compuesto por los fundamentos tedricos describiendo los conceptos
claves para comprender el tema de estudio, de esta manera de deja bien establecidas las bases
tedricas del proyecto.

La estructura continua con la METODOLOGIA, en donde se describe el area de estudio
de investigacion, el enfoque de investigacion, los métodos de investigacién en los que se baso, el
universo y muestra que se tomd en cuenta, asi como las técnicas e instrumentos que permitieron
la obtencidn de la informacion, las fuentes de informacién en las que se fundamentd el proyecto
y el plan de tabulacién y andlisis; seguidamente se presentan los RESULTADOS, donde se

encuentra el cumplimiento de los objetivos, en primer lugar se ubica los resultados obtenidos



mediante el diagnostico de situacion actual de la empresa por medio de la implementacién de la
matriz FODA, identificando fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, dicha matriz nos
permitio identificar las falencias generadas por la falta del manual de induccién, lo que a su vez
nos ayudo a identificar varios puntos criticos para la realizacién de dicho manual; para la
DISCUSION, se realiz6 comparaciones entre los resultados de los proyectos presentados en el
narco referencial, con la intencion de determinar similitudes o contrariedades entre las fuentes de
informacion, tanto las primarias como las secundarias, las mismas que fundamentan el proyecto.

A continuacion, se presentan las CONCLUSIONES, las mismas que se salen a partir de
los resultados de la investigacion, seguidamente por cada una de las conclusiones se desarrollan
las RECOMENDACIONES, las cuales son importantes para una correcta implementacion del
proyecto; continua con la BIBLIOGRAFIA, es donde se encuentran todas las fuentes de
informacion que se utilizaron para fortalecer el conocimiento teorico, para finalmente encontrar a
los ANEXOS, los cuales ayudan brindando un soporte el trabajo realizado, compuesto por los
modelos de entrevista y encuestas con sus respectivos resultados, al igual que evidencia gréfica

de la aplicacion de las mismas.



4. MARCO TEORICO

4.1. Marco Referencial

Alvarez (2011), en su trabajo de investigacion titulado "ELABORACION DE LOS
MANUALES DE INDUCCION, DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA MADERERIA FRAY PEDRO", tuvo como objetivo desarrollar manuales especificos
para la induccion, organizacion y procedimientos dentro de la empresa Madereria Fray Pedro.
Para alcanzar este objetivo, se emplearon diversas técnicas de recopilacion de informacién, como
la observacion directa, la revision de documentos de la empresa y el analisis bibliografico. El
estudio resalt6 la importancia de contar con manuales Optimos para cada puesto y recomendé la
distribucion de estos manuales a los nuevos empleados, asi como su actualizacion periddica para

asegurar su relevancia y efectividad.

Jiménez (2013), en su trabajo de investigacion titulado "ELABORACION DE UN
MANUAL DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE LA EDITORIAL DON BOSCO", tuvo
como objetivo elaborar e implementar un manual de induccion personal que permita involucrar a
los nuevos colaboradores mediante un esquema pre disefiado y organizado que resulte en el
correcto desarrollo de las distintas actividades, reduciendo los margenes de error. Para ello, se
emplearon diversas técnicas de recopilacion de informacion, como la revision de documentos de
la empresa, el analisis bibliogréfico, encuestas y entrevistas. El estudio destaco la importancia de
contar con manuales para la formacion de los empleados y el mantenimiento de procedimientos
eficientes. La falta de manuales de induccion genera vacios en el proceso de integracion de nuevos
empleados, lo cual puede traducirse en un desconocimiento de la cultura y filosofia empresarial,

asi como de las actividades clave. Estas deficiencias representan una clara debilidad para las



empresas, ya que resultan en un desperdicio de tiempo y recursos, lo que a su vez se traduce en

pérdidas econémicas.

Quispe (2018), en su investigacion titulada "ELABORACION DE UN MANUAL DE
INDUCCION DIRIGIDO AL PERSONAL NUEVO DE LA EMPRESA INDUSTRIA PIOLERA
PONTE SELVA S.A.", uvo como objetivo facilitar la integracion del nuevo personal mediante la
creacion de un manual de induccién enfocado tanto en la induccion general como en la especifica
para cada cargo. Para llevar a cabo el proyecto, se utiliz el método deductivo dentro de un marco
de investigacion exploratoria descriptiva. Las técnicas empleadas incluyeron entrevistas y
encuestas realizadas al personal. El estudio concluy6é que una induccion ineficiente tiene un
impacto negativo en la calidad del trabajo y la atencion al cliente. Esto se debe a que las
inquietudes del nuevo personal, si no se abordan de manera oportuna, pueden crear un ambiente

de incertidumbre, afectando asi el desempefio laboral y la satisfaccion del cliente.

Meneses (2021), en su trabajo de investigacion titulado "ELABORACION DE UN
MANUAL DE INDUCCION DE NOMINA PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA
ONELINK SAS", tiene como objetivo implementar un manual de procedimientos para la
induccion del personal de nuevo ingreso en el &rea de némina de Onelink SAS, con el fin de
asegurar el cumplimiento de politicas internas y la satisfaccion de los empleados. Este proyecto
fue desarrollado a través de un estudio descriptivo basado en entrevistas con los miembros del
area de ndémina, lo cual permitio6 identificar la informacién relevante que debe proporcionarse a
los nuevos colaboradores durante su proceso de induccion. El resultado es una herramienta
funcional que organiza la informacion esencial sobre la némina que los nuevos empleados deben
conocer. El estudio subrayd la importancia de contar con manuales de induccion especificos para

cada area, ya que proporcionan informacion clara y oportuna al nuevo personal. Un manual de



induccidn bien disefiado ayuda a mitigar la insatisfaccion, facilita la adaptacion del nuevo personal

a la empresa y mejora su productividad.

4.2. Marco conceptual

4.2.1. Gestion de talento humano

Las organizaciones se forman cuando varias personas trabajan juntas para lograr un
objetivo que no podrian alcanzar por si solas, a este grupo de personas se les ha llamado de
diferentes formas, como: mano de obra, empleados, trabajadores, personal, recurso humano,

talento humano, capital humano o capital intelectual.

La gestion de talento humano de enfoca en el desarrollo del capital humano, permitiendo
la comunicacién entre los trabajadores y la organizacién atendiendo las necesidades y deseos de
los colaboradores para brindarles apoyo, oportunidades de crecimiento personal y profesional, y
asi fortalecer la motivacion y el compromiso de quienes conforman el capital més importante de

la empresa: su gente. (Vallejo, 2016)

4.2.1.1. Definicién de administracién de talento humano

La gestion del talento humano es una disciplina que busca alcanzar los objetivos de una
organizacién mediante la creacién de una cultura organizacional adecuada y el aprovechamiento
del esfuerzo humano. Las empresas persiguen objetivos como el crecimiento, la competitividad y
la productividad, mientras que las personas tienen sus propios objetivos individuales. Por lo tanto,
es fundamental que la empresa seleccione a las personas que cumplan con los requisitos para
alcanzar sus objetivos y que, a la vez, puedan satisfacer sus propias expectativas dentro de la

organizacion.



La gestion del talento humano se lleva a cabo a través de una serie de procesos
administrativos interconectados, que incluyen: planificacion, direccidén, coordinacion,

organizacion, control y ejecucion. (Vallejo, 2016)

4.2.1.2. Objetivos de la administracion de talento humano

Vallejo (2016) sefala que los objetivos de la administracion del talento humano permiten
ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision; proporcionar competitividad
a la organizacion; proporcionar competitividad a la organizacion; proporcionar a la organizacion
personas idoneas y motivadas; incrementar la satisfaccion en el tiempo; desarrollar y mantener la

calidad de vida en el trabajo; administrar y generar cambios; sinergia; entre otros. (pag.19 — 21)

4.2.1.3. Importancia de la administracion de talento humano

La insatisfaccion de los trabajadores con su empleo o el clima organizacional es una
preocupacion constante para los gerentes. Si no se abordan de manera oportuna, estas situaciones
pueden escalar y convertirse en problemas urgentes que afecten la productividad, la retencion del
talento y la imagen de la empresa. Es natural que en las empresas surjan dificultades, por eso es
necesarios contar con trabajadores calificados para gestionar y resolver conflictos de manera

efectiva. (Vallejo, 2016)

4.2.1.4. Capital humano

El capital humano desempefia un rol crucial en el aseguramiento de la eficacia operativa
dentro de las organizaciones, siendo fundamental para su éxito. La integracion efectiva de los
trabajadores en los proyectos empresariales es esencial, ya que su compromiso y contribucién son

indispensables para alcanzar los objetivos organizacionales y mantener la competitividad en el
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mercado. Es por ello que se dice que el capital humano es un recurso insustituible que impulsa el

progreso y el crecimiento sostenible de las empresas. (Vallejo, 2016)

4.2.1.5. Gestion por competencia

Segun Equipo editorial, Etecé La competencia puede definirse como la aptitud que tiene
una persona, formada por capacidades, habilidades y destrezas con las que cuenta para realizar
una actividad o cumplir un objetivo dentro del &ambito laboral, académico o interpersonal. (Equipo

editorial Etecé, 2022)

El término competencia, es usado también para referirse a ciertos contextos en los que dos
personas, equipos o empresas se relacionan en un medio e intentan superar una a la otra. Por
ejemplo: una competencia deportiva en la que cada competidor intentara llegar a la meta antes de

que otro lo haga. (Equipo editorial Etecé, 2022)

Ademas, la competencia puede ser de tipo bioldgica cuando se enfrentan uno o mas
individuos de igual o diferente especie para obtener un mismo recurso. (Equipo editorial Etecé,

2022)

4.2.1.6. Competencias laborales

La competencia laboral refiere a la capacidad que tiene un individuo para realizar una tarea
especifica y cumplir los objetivos demandados por la empresa u organizacion en la que se

desempefia. (Equipo editorial Etecé, 2022)
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El Equipo editorial, Etecé explicd que las habilidades, aptitudes y actitudes del trabajador
son factores que influyen a la hora de medir el desempefio y desarrollo de este en el contexto

laboral. Estos factores se clasifican en:

e Actitudinales. Son las competencias que un trabajador tiene relacionadas con la
actitud, los valores y la predisposicion.

e Instrumentales. Son las habilidades que un trabajador tiene, aquello que sabe
hacer.

e Cognitivas. Son las competencias que un trabajador tiene en el ambito del saber,
es decir, aquello sobre lo que sabe o conoce. Este conocimiento puede provenir de

la experiencia personal, de los estudios o0 experiencia laboral previa.

El desarrollo de competencias laborales suele convertirse en un motor de crecimiento,
genera entornos laborales dindmicos y pujantes. Ademas, resulta clave para enfrentar retos y

cumplir objetivos. (Equipo editorial Etecé, 2022)

4.2.1.7. Caracteristicas de las competencias

Para Nebreda (2022) Las competencias pueden incluir rasgos de caracter, actitudes,
valores o capacidades medibles que demuestren una diferencia significativa en la manera en que
un trabajador desemperia su trabajo. Se pueden modificar a lo largo del tiempo, pero para ello se

necesitan formacién y recursos adecuados.

¢Cudles son las caracteristicas de las competencias profesionales? Puede destacar, por un
lado, el comportamiento determinado por el tipo de formacion y estudios, los conocimientos,

actitudes y proceso de aprendizaje. (Nebrada, 2022)
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Otra caracteristica basica de las competencias es que no se adquieren durante la formacion,
sino que son argumentos que se aplican a los saberes o conocimientos del individuo. (Nebrada,

2022)

4.2.1.8. Clasificacion de competencias

a. Competencia perfecta

Muchos compradores y vendedores que ofrecen un producto indiferenciado. Ademas, se

asume que no existen barreras de entrada o de salida del mercado.

b. Competencia imperfecta

Toda situacion donde la competencia no es perfecta y puede tener variantes como:
e Monopolio: Un oferente y muchos demandantes.
e Monopsonio: Un comprador y muchos oferentes (Lo opuesto al monopolio).
e Duopolio: Dos oferentes y muchos compradores.
e Duopsonio: Dos compradores y muchos vendedores.
e Oligopolio: Pocos oferentes y muchos demandantes.

e Oligopsonio: Pocos compradores y muchos oferentes.

4.2.1.9. Talento humano

El talento humano se define como el conjunto de competencias y habilidades que posee
una persona, las cuales le permiten desenvolverse de forma eficaz en un puesto de trabajo. Estas
caracteristicas son esenciales para el crecimiento organizacional, ya que impulsan a las empresas

hacia el logro de sus objetivos de manera eficiente y sostenible. En este sentido, las empresas
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tienen el desafio de identificar y potenciar el talento de sus colaboradores para construir un

ambiente laboral éptimo que favorezca la productividad, la innovacion y el bienestar.

A diferencia del capital humano, que concibe a las personas como un activo de la empresa,
el talento humano las reconoce como seres integrales con fortalezas y debilidades. Esta perspectiva
permite comprender que el talento humano no es un simple recurso, sino un valor intangible que
se transforma y se fortalece con el tiempo, aportando un valor significativo a la organizacion.

(David, 2023)

4.2.1.10. Importancia del desarrollo del capital humano en la empresa

Si bien la tecnologia avanzada es una herramienta indispensable para alcanzar la
productividad que exige el mercado competitivo actual, el éxito de cualquier negocio depende de

la capacidad de los empleados para adaptarse al cambio.

La tecnologia y la informacion estan disponibles para todas las empresas, lo que realmente

marca la diferencia es la capacidad de innovar que poseen las personas. (Vallejo, 2016)

4.2.1.11. Importancia del desarrollo de la gestion por competencia

Segun (Vallejo, 2016) el desarrollo de la gestion por competencias es una herramienta
importante para mejorar las habilidades y capacidades de los trabajadores, lo que a su vez beneficia

a la empresa. ¢En qué se diferencia de un curso de capacitacion?

e Lagestion por competencias no solo se enfoca en ensefiar nuevas habilidades, sino

también en desarrollarlas a través de la experiencia y el entrenamiento.
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e Se centra en las necesidades especificas de cada puesto de trabajo, asegurando que
los trabajadores tengan las capacidades que se requieren para realizar su trabajo de
manera efectiva.

e Esun proceso continuo que se adapta a los cambios del mercado y las necesidades

de la empresa.

4.2.2. Proceso de induccion de personal

Es la herramienta de gestion del talento que le proporciona, a quien va a asumir las
funciones de un cargo, la informacion general de la empresa y la especifica para el buen desarrollo

de la labor para la que se contratd

La induccion es indispensable para que los nuevos empleados conozcan las actividades y

responsabilidades que van a realizar dentro de la organizacién

Elementos béasicos como la presentacion general de la organizacion, sus politicas, la
seguridad, informacidn relativa sobre el contrato, capacitaciones y factores de riesgo entre otros,
pueden suponer un problema para la adaptacion y el desarrollo éptimo de las actividades para los
nuevos empleados; aun cuando es mas indispensable el apoyo, la seguridad y aceptacion para
lograr la integracion del personal, favoreciendo el sentido de pertenencia por la empresa (Naranjo,

2019).

4.2.2.1. Objetivo:

El objetivo de la induccion es reducir los riesgos de abandono del puesto por parte del
trabajador, evitar la ansiedad o incomodidad para mantener la salud mental del nuevo trabajador,

ya que este es el primer paso para crear un compromiso con la empresa (Tejedor, et al., 2022).
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4.2.2.2. Importancia de la induccion

La induccion permite establecer una conexion entre el colaborador, la organizacion vy el
puesto que va a ejercer, promueve ser inclusivos, ademas de tener una cultura organizacional
solida y excelente imagen corporativa, la induccién es un proceso documentado, por lo tanto,
presenta cierto manual para el que el colaborador lo lea cuando se sienta cémodo, genera una alta
productividad de los nuevos integrantes al iniciar sus labores para que se sientan mas seguros,
ubicandose, interactuando con el equipo en menor tiempo y de mejor manera (Tejedor, et al.,

2022).

4.2.2.3. Beneficios de la induccion

Un proceso de induccidn eficiente muestra ciertos beneficios tanto para la empresa como

para los empleados como los siguientes:

Beneficios para laempresa: La induccion reduce los costos de reclutamiento y seleccion,
sirviendo como una primera evaluaciéon de desempefio, esto permite determinar las necesidades
de capacitacion del nuevo personal, evitando inversiones innecesarias en areas ya dominadas. A
su vez, este proceso facilita la integracion a los equipos de trabajo, creando un sentido de
pertenencia y familiaridad con la cultura organizacional desde el primer momento. Por ultimo, la
induccion permite verificar aspectos de seguridad, garantizando que el nuevo colaborador

comprenda los riesgos relacionados al puesto de trabajo

Beneficios para el puesto de trabajo: La induccion reduce las confusiones relacionadas

al desarrollo del trabajo, facilita la realizacion de las actividades designadas, logra estandares de
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calidad ahorrando tiempo, disminuye los accidentes y aumenta los indices de aceptacion de

normas de seguridad laboral (Tejedor, et al., 2022).

4.2.2.4. Etapas de la induccion

El proceso de induccidn debe contener tres etapas basicas que permiten promulgar los

conocimientos necesarios para la realizacion de las actividades en la empresa (Naranjo, 2019).

4.2.3. Induccién general o induccidn a la organizacion.

En la primera etapa del proceso de induccion es importante facilitar toda la informacion

que se considere relevante de la empresa para el desarrollo de las actividades (Naranjo, 2019).

4.2.3.1. Objetivo

El objetivo de la induccion general es minimizar los riesgos de desercion, facilitar la
adaptacion al nuevo entorno laboral y garantizar el bienestar del nuevo colaborador. A través de
lainduccion, se busca que el nuevo trabajador se sienta bienvenido, comprenda la cultura y valores
de la empresa, se familiarice con sus funciones y responsabilidades, y desarrolle las habilidades
necesarias para ser productivo desde el primer momento. Esto, a su vez, reduce la ansiedad,
aumenta la comodidad y la satisfaccion del nuevo trabajador, y contribuye a la formacion de una

fuerza laboral fuerte y comprometida (Tejedor, et al., 2022).

Segun (Vallejo, 2016) la informacién que brinda es:

e Estructura organizacional, historia, filosofia empresarial
e Productos y servicios que produce la empresa, sectores donde se desempefia y su

apoyo a la sociedad
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e Aspectos relativos al acuerdo entre empleado y empleador, como el tipo de
contrato, los horarios de trabajo, los tiempos de descanso, las prestaciones y
beneficios, los dias de pago y las vacaciones

e Programas que buscan el crecimiento y avance profesional de los empleados dentro
de la empresa

e Generalidades sobre seguridad social, reglamento interno de trabajo

e Los mecanismos de pago, las normas, las reglas de disciplina y otros aspectos
relevantes para la organizacion, que sean aplicables al caso

e Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccion de la empresa claros para

garantizar la salud y la seguridad de los empleados

En esta etapa del proceso de induccion es llevada a cabo por el area de recursos humanos,
se le presenta al nuevo colaborador la historia de la organizacion, sus caracteristicas principales,
objetivos, productos y/o servicios, misiony vision, politicas y toda otra informacion que le permita

conocer lo méas profundamente posible su nuevo lugar de trabajo (Alles, 2012).

4.2.4. Induccidn especifica.

En esta segunda etapa del proceso de induccion, se debe proporcionar la informacion
especifica para desarrollar las actividades en la empresa. Es importante recordar que se deben
proporcionar las instrucciones claras y sencillas sobre lo que se espera que haga, como hacerlo,
como va a ser evaluada y cudles serian sus compafieros de trabajo en las distintas areas, asi como

su jefe inmediato (Naranjo, 2019).

18



4.2.4.1. Objetivo:

El objetivo es proporcionar al nuevo trabajador la informacién relacionada a sus funciones,
interaccion dentro de la organizacion y resultados esperados. De esta manera, el nuevo
colaborador estara en condiciones de alcanzar los objetivos de su puesto de trabajo y contribuir al

logro de los objetivos generales de la organizacion (Mendoza, 2013).

Segun (Vallejo, 2016) la informacion que brinda es:

o El tipo de entrenamiento que recibira en su oficio: informacidn sobre la capacitacion para
realizar las actividades, el responsable y los objetivos del plan

o Estructura especifica, ubicacion de su cargo y las personas con las que va a trabajar

o Diagrama de flujo de la produccion de los productos o servicios, las maquinarias, equipos,
instalaciones, herramientas y materiales disponibles

o El manual de funciones para el puesto a desarrollar: es donde se muestra con la mayor
claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones especificas del cargo a
desempefiar

e Es importante que los empleados conozcan el sistema de turnos de produccion, las
rotaciones y los permisos de la empresa. Esto incluye los horarios de trabajo, los descansos
para comer y las pausas, los permisos para ausentarse del puesto de trabajo y el sistema de
rotacion de los turnos

o Es fundamental que los empleados conozcan los riesgos especificos a los que estan
expuestos en su puesto de trabajo, asi como las medidas de control que la empresa ha

implementado para reducirlos
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o Es importante que los empleados tengan acceso a los estandares y procedimientos de
seguridad especificos para su puesto de trabajo. Esta informacion les ayudard a
desempefar sus funciones de forma segura y a evitar accidentes

e Las obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en relacién a la salud
ocupacional

o Es importante que los empleados reciban capacitacion sobre los equipos de proteccion
personal (EPP) y ropas de labor antes de que se les entreguen. Esta capacitacion debe
ayudar a los empleados a comprender la importancia de usar estos elementos de seguridad
y a comprometerse a usarlos siempre. Esta capacitacién debe considerar como minimo los

siguientes aspectos:

a. El sistema de dotacion: es el proceso mediante el cual los empleados de una
empresa reciben los elementos necesarios para realizar su trabajo de forma segura

y eficiente

b. El mantenimiento: es el conjunto de acciones que se realizan para conservar los
equipos y herramientas en buen estado. Estas acciones incluyen la limpieza, el

almacenamiento y la reparacién o sustitucién de piezas desgastadas

c. Entrenamiento para uso correcto: el nuevo empleado debe conocer con claridad
cudl es la forma técnica y correcta para el empleo de los elementos de proteccion
personal. Es importante realizar el entrenamiento a pesar de que la persona

manifieste conocer el modo de usarlos, para verificar tal afirmacion
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d. Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee: los trabajadores deben
conocer las reglas y sanciones que se aplican en su empresa para el incumplimiento

de los estandares de seguridad

e. Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: esta informacién tiene la
finalidad lograr la disminucion de las posibilidades de agravamiento o
complicacion de lesiones aparentemente leves, que resultan como consecuencia de

estos siniestros

f. Procedimientos basicos de emergencia: en esta etapa de induccién es indispensable
que el trabajador conozca las emergencias mas comunes que se pueden presentar,
las salidas y vias de evacuacion, la ubicacion de los extintores y otros aspectos

generales que la empresa considere conveniente tratar en este momento

4.2.5. Otros tipos de inducciéon

Segun (Gil & Fernandez, 2008), ademas de los tipos principales de induccidn, existen otros
tipos de induccidn que pueden utilizarse en funcion de las necesidades de la empresa y del puesto

de trabajo. Algunos ejemplos de estos tipos de induccién son:

e Induccion acelerada: Este tipo de induccion se utiliza para ayudar a los nuevos
empleados a adaptarse a su nuevo entorno laboral lo antes posible

e Induccion virtual: Este tipo de induccién se lleva a cabo a través de medios
virtuales, como videollamadas o plataformas de aprendizaje electrénico

e Induccion continua: Este tipo de induccion se lleva a cabo a lo largo del tiempo,

a medida que los nuevos empleados adquieren nuevas habilidades y conocimientos
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Evaluacion. Durante el periodo de entrenamiento o al finalizarlo, el personal a cargo debe
realizar una evaluacion para determinar si quedaron todos los puntos claros, con el fin de

reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos.

Ademas, es conveniente realizar evaluaciones periddicas de algunos puestos de trabajo y
funciones especificas, segln los criterios propios de cada empresa. Esto se debe a que, en el dia a
dia, las tareas pueden realizarse de forma mecanica, o que puede provocar errores de proceso,

dafios a maquinaria e incluso accidentes (Naranjo, 2019).

4.2.5.1. Métodos a utilizarse en el proceso de induccion

Proceso selectivo. La integracion del nuevo trabajador comienza en la fase de seleccién.
Durante las Ultimas entrevistas, se le proporciona al candidato informacién sobre su futuro
ambiente de trabajo, la cultura de la empresa, las actividades que realizara, sus compafieros, su

supervisor y su jefe inmediato.

Funciones del puesto. Desde el principio, se le asignan al nuevo empleado tareas con un
nivel de exigencia adecuado y con expectativas de éxito alcanzables. Posteriormente, se le van
delegando actividades mas complejas y desafiantes. Este proceso gradual le permite asimilar las

expectativas y estandares de un excelente desempefio

Supervisor o compafiero como tutor. El supervisor del nuevo miembro de la empresa
debe acompafiarlo y guiarlo durante el periodo de entrenamiento inicial. Para determinar a la
persona adecuada, se recomienda que posea un alto grado de seguridad en si misma y que no se

sienta amenazada por el éxito o el fracaso del nuevo empleado (L6pez, 2017).

Es importante que el instructor cuide los siguientes aspectos
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e EIl instructor debe comunicar de manera precisa y clara toda la informacion

referente a las actividades que va a desarrollar

e El instructor debe facilitar toda la informacion técnica relevante necesaria para
desarrollar las actividades, incluyendo planos, diagramas, manuales,

especificaciones técnicas y cualquier otro documento que sea necesario

e EI instructor debe proporcionar retroalimentacion especifica, oportuna vy

constructiva para que el nuevo empleado comprenda el alcance de su desempefio

Grupo de trabajo. La participacién de un grupo de trabajadores en el entrenamiento del
nuevo empleado puede generar un impacto positivo, debido a la considerable influencia que ejerce

sobre las creencias, actitudes y comportamiento de los compafieros respecto a la organizacion

Programa de integracion o induccion. El programa de induccion se considera el
principal medio de socializacion de las organizaciones. A traves de este programa, el nuevo
empleado aprende sobre los valores, normas, sistemas, procedimientos y estdndares que son
primordiales y apropiados para el desempefio del personal de la organizacion. Se recomienda que
los programas de induccion sean disefiados y aplicados de manera conjunta por las areas de

capacitacion y las areas operativas de la empresa (L6pez, 2017).

4.2.5.2. Beneficios del proceso de induccion.

Segun Naranjo (2019) indica que, si bien la medicion precisa del impacto de un proceso
de induccidn en los resultados de una organizacion puede ser compleja, es posible aproximarse a
su visualizacion mediante la evaluacion de los siguientes puntos, que caracterizan a un buen

proceso de induccion:
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Se cuenta con toda la documentacion escrita, la misma que se usard como material
de consulta para los empleados, esto genera una disminucion de tiempos, posibles
errores, costos del proceso de induccion y capacitacion por parte de los empleados,

al evitar la improvisacion de este al momento de dictarla

El trabajador al estar preparado para realizar sus funciones en un menor tiempo,
comparado contra una organizaciéon sin un proceso de induccion definido, logrando

aumentar la productividad

La implementacion de capacitaciones y manuales en una organizacion no solo
disminuye los riesgos y accidentes en el lugar de trabajo, promoviendo una cultura
de seguridad, sino que también puede reducir significativamente los costos
asociados a estos eventos. Se puede observar una disminucion en el valor de las

polizas de seguros, costos por incapacidad, ARP y otros

La capacitacion y el conocimiento especificos del area de trabajo son herramientas
fundamentales para la reduccion de riesgos y dafios en la maquinaria, los procesos
y el personal. Esto se traduce en una serie de beneficios para la empresa, como la
disminucion de costos de mantenimiento, productos defectuosos y accidentes

laborales

El conocimiento profundo de la organizacion, tanto a nivel fisico como global, es
un activo invaluable para cualquier empresa. Por un lado, el conocimiento fisico
del entorno de trabajo evita pérdidas de tiempo y optimiza la eficiencia de los

empleados. Por otro lado, el conocimiento global de la empresa, su cultura, valores
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y objetivos, mejora la imagen corporativa y puede incluso generar ventas indirectas

a traves de las recomendaciones del personal

e El buen uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal (EPP) no solo
protege la salud y seguridad de los empleados, sino que también genera un ahorro
significativo para la empresa. Aunque los EPP deben reponerse periddicamente por
motivos de seguridad, un uso adecuado y responsable extiende su vida util, lo que

reduce la necesidad de reposicion constante y, por ende, los costos asociados

e Para aumentar la efectividad del personal, es fundamental fomentar un fuerte
sentido de pertenencia a la empresa. Esto se logra a través de diversas estrategias,
como dar a conocer la historia, la mision, la visién y los objetivos de la
organizacion. Informar al personal sobre los logros que se esperan alcanzar y como
se pueden alcanzar, genera un mayor compromiso y motivacién en los empleados,

lo que se traduce en un mejor desempefio y una mayor productividad

e La comunicacién efectiva del personal es un pilar fundamental para el éxito de
cualquier organizacion. Esta facilita el trabajo interdisciplinario, reduce los errores
y agiliza los procesos, creando un ambiente laboral positivo y acogedor. Una buena
comunicacion también fomenta una cultura de apoyo mutuo, que es crucial para la

integracion de los nuevos empleados

Con todo lo que hemos visto anteriormente, una motivacién permanente, unas politicas
que favorezcas el crecimiento personal y profesional de los empleados, ayudaria a disminuir la
rotacion del personal, evitando la fuga de conocimiento; lo que, a su vez, evita el aumento de los

costos, pérdida de tiempo y cambios que trae el proceso de induccion (Naranjo, 2019).
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4.2.6. El manual

Segun la RAE un manual se define como un escrito en el que se coloca informacién de un

tema en particular, con el fin de educar o conducir sus acciones

La naturaleza de un manual es como la de una herramienta que suministra instrucciones o
informacion detallada sobre un tema en especifico, facilitando el aprendizaje o adaptacion para la

realizacién de tareas especificas (Real Academia Espafiola, 2014)

4.2.6.1. Ventajas y desventajas de un manual

Segun (Vegara, 2017) los manuales son herramientas muy importantes y es valioso
reconocer las desventajas para determinar cuando es adecuado su utilizacion o si es necesario otro

tipo de método de comunicacion.

Ventajas de los Manuales:

e Claridad y Estructura: Los manuales tienen que estar organizados
estructuralmente para facilitar su entendimiento

e Capacidad de referencia: Los manuales son indispensables para las
organizaciones porque permiten que los trabajadores consulten dudas en cualquier
momento, logrando impulsar la autonomia

e Uniformidad y Consistencia: La existencia de manuales es fundamental para
lograr la ejecucion efectiva de tareas y procesos, garantizando uniformidad y

consistencia, siendo esenciales cuando se necesita precision y alta calidad
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Desventajas de los Manuales:

e Desactualizacion: Debido al constante crecimiento de las empresas los manuales
pueden volverse obsoletos con el tiempo, esto en los procedimientos y politicas que
evolucionan. Esto puede llevar a la informacion desactualizada y a errores

e Limitacion de la Interaccion: La interaccion y el aprendizaje interpersonal
pueden llegar a ser limitados debido a los manuales, los mismos que son
importantes en situaciones donde se necesitan habilidades de comunicacion y
relaciones interpersonales.

e Posibilidad de malentendidos: La comprension de los manuales puede cambiar,

lo que podria resultar en malentendidos y errores, si no se emplean adecuadamente

4.2.6.2. Objetivos

Segun (Asanza, et al., 2016) los manuales tienen como objetivo principal proporcionar una
fuente referencial clara y coherente para las actividades de una organizacién, la misma sirve para
una correcta orientacién. Algunos objetivos pueden ser los siguientes y dependen de varios

factores:

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
area integrante de la organizacion

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones

de control y supervision innecesarias
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Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales

Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en general
Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos
necesarios para el desempefio de las atribuciones

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas y procedimientos

Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal

4.2.6.3. Caracteristicas

Segun (Aguilar, 2019) las caracteristicas de los manuales suelen variar segun el propésito

0 modelo del mismo, aunque se nombran algunas importantes:

Estos manuales deben de estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que
permita garantizar aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

Los manuales de funciones, procesos, y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con
el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

Los manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe
evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes

Las guias de usuario también son conocidas como manual de usuario y es un
documento de comunicacion técnica destinado a dar asistencia a las personas que
utilizan un sistema en particular

La mayoria de las guias de usuario contiene tanto una guia escrita como imagenes
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asociadas

4.2.6.4. Importancia

Los manuales son importantes para las organizaciones por una serie de razones. En primer
lugar, proporcionan informacion y orientacién a los empleados. Los manuales pueden ayudar a
los empleados a comprender los objetivos y politicas de la organizacién, asi como los

procedimientos y procesos que deben seguir.

En segundo lugar, pueden ayudar a las organizaciones a cumplir con las leyes y
regulaciones. Los manuales pueden proporcionar informacién sobre las leyes y regulaciones

aplicables a la organizacion, asi como los procedimientos y procesos necesarios para cumplirlas.

En tercer lugar, pueden ayudar a las organizaciones a mejorar la comunicacion y la
coordinacion. Los manuales pueden proporcionar una descripcion comdn de los procesos y

procedimientos de la organizacion (Martinez, 2012).

4.2.7. Manual de induccion

El manual de induccion es una herramienta utilizada por las organizaciones para facilitar
la integracion y adaptacién de los nuevos empleados a la organizacion y a sus puestos de trabajo,
el manual de induccion les ayuda a insertarse en la empresa mediante un sistema organizado y
predisefiado que reduce la posibilidad de error. Como parte de este proceso formal, los recién
Ilegados son orientados, familiarizados con la cultura, politicas, procesos y procedimientos de la
empresa, se les proporciona una mejor comprension de su papel dentro de la organizacion y se le

garantiza una transicion fluida y exitosa a su nuevo trabajo (Mendivil y otros, 2011).
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4.2.7.1. Objetivos de un manual de induccion

(Gil & Fernandez, 2008) indicaron que el objetivo de los manuales de induccién es facilitar
la integracion de los nuevos empleados a la organizacion. Estos manuales proporcionan
informacion sobre la empresa, sus objetivos, politicas y procedimientos, asi como sobre las

funciones y responsabilidades del puesto de trabajo:

e Informar a los nuevos empleados sobre la organizacion, sus objetivos, politicas,
procedimientos, cultura y valores

e Ayudar a los nuevos empleados a comprender sus funciones y responsabilidades,
asi como a desarrollar las habilidades y conocimientos necesarios para realizarlas
de forma eficaz

e Facilitar la integracion de los nuevos empleados a la organizacion, creando un

sentido de pertenencia y compromiso

4.2.7.2. Importancia del manual de induccion

Los manuales de induccién son esenciales para facilitar la integraciéon de los nuevos
empleados a una organizacién. Estos documentos proporcionan informacién sobre la empresa, su
cultura, politicas y procedimientos, asi como las funciones y responsabilidades del puesto de
trabajo. Esto ayuda a los nuevos empleados a comprender su entorno laboral y a desempefiar sus

funciones de manera eficaz.

Los manuales de induccion son importantes por varias razones. En primer lugar, ayudan a
los nuevos empleados a adaptarse al ambiente laboral. En segundo lugar, les ayudan a comprender

su rol en la empresa. En tercer lugar, reducen el riesgo de errores al proporcionar informacion y
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orientacion. En cuarto lugar, ayudan a los nuevos empleados a familiarizarse con la cultura,

politicas, procesos y procedimientos de la organizacion. (Chiavenato, 2016)

4.2.7.3. Contenido del manual de induccién

Segun (Gil & Fernandez, 2008) el contenido del manual de induccién puede variar segun

la organizacion y el puesto de trabajo, pero en general suele incluir los siguientes temas:

4.2.8.

Informacion general sobre la organizacion: historia, mision, vision, valores,
cultura, productos o servicios, estructura organizativa, etc.

Informacion sobre el puesto de trabajo: funciones y responsabilidades,
objetivos, requisitos, etc.

Informacién sobre los beneficios y compensaciones: salarios, prestaciones,
beneficios sociales, etc.

Informacién  sobre  los  procedimientos 'y  politicas de la
organizacion: seguridad, salud, higiene, igualdad de oportunidades, etc.
Informacién sobre los recursos disponibles para los empleados: formacion,

desarrollo, desarrollo profesional, etc.

Reclutamiento

Segun Antezana & Linkimer (2015) EI proceso de contratacion implica la busqueda y

captacion de candidatos idoneos para ocupar los cargos disponibles en una empresa. Para

promover la inclusion y diversidad en el proceso de contratacion, se recomienda considerar lo

siguiente: al publicar ofertas de empleo, la empresa puede resaltar su compromiso con la igualdad

de oportunidades para todos los candidatos. También es fundamental recibir solicitudes de
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candidatos cualificados provenientes de diversas fuentes, como el Sistema Nacional de
Informacion, universidades y otras entidades relevantes. Los roles laborales deben ser
detalladamente descritos en cuanto a responsabilidades, nivel académico requerido, experiencia y
habilidades necesarias. En caso de que un candidato cualificado necesite ajustes en el lugar, puesto
o condiciones laborales, la empresa deberia estar dispuesta a proporcionarlos. Es beneficioso

buscar asesoramiento por parte de profesionales y otras compafiias con experiencia en este &mbito.

4.2.9. El entrenamiento

El entrenamiento puede definirse como un conjunto de actividades y experiencias
disefiadas para ayudar a los empleados a desarrollar sus habilidades, conocimientos y
comportamientos. El entrenamiento puede ser formal, como un curso de capacitacién o una
conferencia, o informal, como el aprendizaje en el trabajo o la observacién de compafieros de

trabajo (Dessler, 2016).

4.2.9.1. Entrenamiento en un Proceso de Induccidn:

El entrenamiento forma parte del proceso de induccion como una actividad que prepara al
personal para desarrollar las funciones especificas del puesto de trabajo, proporcionando
herramientas necesarias para sus actividades, brindando oportunidades de desarrollo y fomentando

un buen clima laboral (Marroquin, et al., 2021).

El entrenamiento puede incluir una variedad de temas, como: (Gomez, et al., 2003).

e La cultura organizacional: los nuevos empleados deben conocer los valores, la
misién y la vision de la empresa, asi como las normas y los procedimientos internos

e Las politicas y los procesos: los nuevos empleados deben conocer las politicas y
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los procesos de la empresa, como las politicas de seguridad, las politicas de recursos
humanos y los procesos de trabajo
e Lastareasy lasresponsabilidades del puesto: los nuevos empleados deben aprender

a realizar las tareas y las responsabilidades de su puesto

El entrenamiento puede realizarse de diferentes maneras, como:

e A través de cursos formales: los nuevos empleados pueden participar en cursos
formales, impartidos por un instructor o por un equipo de capacitadores

e A través de la observacion: los nuevos empleados pueden aprender observando a
los empleados experimentados

e A través de la préctica guiada: los nuevos empleados pueden practicar las tareas y
las responsabilidades de su puesto bajo la supervision de un empleado

experimentado

4.2.10. La formacion

La formacién en un proceso de induccion es esencial, ya que capacita a los nuevos
empleados, permitiéndoles desarrollar las habilidades y conocimientos necesarios para un
desempefio efectivo en sus funciones. A continuacién, se describen cémo la formacién interviene

en el proceso de induccion (Jiménez, 2013).

4.2.10.1. Formacion en un Proceso de Induccién:

La formacion en un proceso de induccion es el conjunto de actividades y conocimientos
gue se proporcionan a un nuevo empleado para que pueda adaptarse a su nuevo puesto de trabajo

y a la empresa.
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Segun (Editorial Don Bosco, 2021) la formacion puede abordar diferentes aspectos del
trabajo, como las tareas y responsabilidades del puesto, las politicas y procedimientos de la

empresa, y las normas de seguridad

¢ Informacion general sobre la empresa: historia, mision, vision, valores, cultura
organizacional, productos o servicios, estructura organizativa, etc.

e Informacion sobre el puesto de trabajo: descripcion de funciones, tareas y
responsabilidades, relaciones de trabajo, etc.

e Informacién sobre las politicas y procedimientos de la empresa: politicas de
contratacion, remuneraciones, vacaciones, seguridad, etc.

e Informacién sobre las normas de seguridad: prevencion de riesgos laborales,

uso de equipos de proteccion individual, etc.

La formacidn debe ser adaptada a las necesidades especificas de cada empresa y puesto de

trabajo.

4.2.10.2. Diferencias entre entrenamiento y formacién

El entrenamiento y la formacion son dos conceptos que se utilizan a menudo de manera

indistinta, pero que tienen algunas diferencias importantes.

El entrenamiento es un proceso de aprendizaje que se centra en la adquisicion de
habilidades especificas. El objetivo del entrenamiento es que el trabajador pueda realizar una tarea
de manera eficaz y segura. El entrenamiento suele ser breve y puede realizarse en el puesto de

trabajo o en un entorno de formacion.

La formacion es un proceso de aprendizaje que va mas alla del entrenamiento, ya que
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también incluye el desarrollo de conocimientos y actitudes. El objetivo de la formacion es que el
trabajador cuente con las competencias necesarias para desempefiar su puesto de trabajo de manera
eficaz y satisfactoria. La formacién suele durar mas tiempo que el entrenamiento y puede
realizarse en diferentes modalidades, como la formacion presencial, la formacion online (Zarain

& Perazzo, 2022).
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5. METODOLOGIA

La metodologia utilizada consistié en presentar el area de estudio, el procedimiento,
procesar y analizar la informacion recopilada, para el desarrollo de los objetivos planteados en la

investigacion.

5.1. Area de estudio

La Asociacién de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A., es una entidad privada que
presta diferentes servicios como la comercializacion de balanceados, insumos, repuestos, motores,
asesoria, monitoreo y custodia, implementada para brindar ayuda y atencién a los pequefios

camaroneros del sector.

5.1.1. Micro localizacion

La Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. se encuentra ubicada en la

Avenida Hualtaco.
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Figura 1

Ubicacion del area de trabajo de la investigacion

Nota: La figura muestra la ubicacion especifica del lugar en donde se desarroll6 la investigacion.
Fuente: Google Maps (2023)

5.1.2. Macro localizacién

La Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. se encuentra ubicada en el

canton de Huaquillas, provincia de El Oro
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Figura 2

Ubicacion del cantén Huaquillas donde se desarrollara la investigacion

Nota: La figura ilustra la ubicacién macroscépica en la que se llevara a cabo la investigacion.
Fuente: Google Maps (2023)

5.2. Procedimiento

5.2.1. Enfoque metodolodgico

Método inductivo

Este método se basa a partir de un argumento general o hipotesis hacia las posibilidades
de conseguir una conclusion especifica, esto permite conectar las deducciones con las

conclusiones.

Esta investigacion aplico el método inductivo con el cual se recopil6 la informacion sobre
los procesos y procedimientos de la empresa a través de la observacion y analisis de casos
particulares, gracias a esto se logrd tener una idea de la situacion real de la empresa. Por medio

del analisis se pudo determinar puntos importantes para agregar al manual de induccion del
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personal.

Cualitativo

El enfoque cualitativo se basa en comprender los fendmenos sociales desde el punto de
vista de los participantes, es por eso que se utilizé para la recopilacién de la informacion sobre las
experiencias y percepciones de los trabajadores en relacion al proceso de induccion, lo que resultd
siendo de mucha ayuda para identificar las necesidades y aspiraciones de los trabajadores para

mejorar el contenido del manual de induccién.

5.2.2. Técnicas

Revision bibliografica

La revision bibliogréfica consiste en la recopilacion y anélisis de informacion relacionada
a un tema, es por eso que se utilizd en la investigacion para construir una base sélida de

fundamentos tedricos por medio de diversas fuentes secundarias.

Encuesta

La encuesta esta dirigida al personal de la Asociacion de Camaroneros ASO&CAM, para
recopilar datos, opiniones sobre las necesidades y expectativas de los trabajadores en relacion al
proceso de induccion que se aplica en la empresa, esta informacion sirvié para guia la realizacion
del manual de induccién, determinando los puntos mas importantes que se deben considerar para

implementarlos.

Entrevista

La entrevista es una técnica de gran utilidad en una investigacion cualitativa, por ende, se
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determind la utilizacion de una entrevista semiestructurada dirigida al gerente general de la
empresa, con la finalidad de interactuar mejor con el entrevistado, aclarando dudas y aumentando
interrogantes para la profundizacién de ciertos temas, dicha informacién permitié identificar
falencias relacionadas al proceso de induccion, la misma que refuerza la necesidad de

implementacion de un manual de induccidn que ayude a este proceso para los nuevos empleados.

5.2.3. Tipo de disefio utilizado

Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva es utilizada para describir la realidad de situaciones, eventos,
individuos, grupos o comunidades que estén bajo analisis, por ese motivo se decidio utilizar este
tipo de investigacion, para identificar las necesidades y expectativas de los trabajadores en cuanto
a la induccion, asi como a describir los procesos y procedimientos de la Asociacion de Productores
Camaroneros ASO&CAM S.A. de manera clara y detallada para la implementacion en el manual

de induccion.

5.2.4. Unidad de estudio

Poblacion

La poblacion de la Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. estd

conformada de 30 colabores actualmente, distribuidos en las diferentes areas de la empresa.

5.2.5. Muestra y tamafo de muestra

Para esta investigacion, se decidié encuestar a la totalidad de los empleados de la empresa,

que cuenta con 30 trabajadores. Por lo tanto, la muestra coincide con la poblacion, resultando en
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un tamafio de muestra de 30 empleados, Este enfoque permite obtener una representacion

completa y precisa de la percepcion y experiencias de todos los empleados.

5.2.6. Tipo de muestreo

Para llevar a cabo esta investigacion, se optd por realizar un censo, en lugar de seleccionar
una muestra. Un censo implica que todos los miembros de la poblacion de estudio son incluidos
permitiendo obtener una vision completa y detallada de la situacion actual de la empresa. Esta
decision se basé en el hecho de que el tamafio de la poblacion es suficientemente pequefio como
para ser manejable, permitiendo asi obtener datos completos y representativos de todos los

empleados.

5.2.7. Procesamiento y analisis de datos

Para el procesamiento y andlisis de los datos recolectados a través de las técnicas e
instrumentos mencionados anteriormente, se implemento un enfoque metodoldgico que combind

analisis descriptivo y anélisis FODA

En el andlisis descriptivo se resumié las respuestas de la encuesta por medio del analisis
del contenido de las preguntas abiertas y la frecuencia de las respuestas de cada pregunta, de igual
manera de analizo la entrevista con el gerente identificando los temas y subtemas principales y la

codificacion de las respuestas por tema.

La informacion obtenida del andlisis descriptivo sirvié como base para un anélisis FODA,
herramienta estratégica que permitié identificar los factores internos y externos que influyen en el
crecimiento de la empresa. Este analisis brindd una comprension de la situacion actual de la

empresa.
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El software utilizado para el andlisis de los datos es Excel, se utiliz6 para la limpieza de
datos, la calculacién de frecuencia de las respuestas y la implementacion de graficos y tablas para

visualizar los resultados del anélisis descriptivo.
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6. Resultados

6.1. Analisis de la situaciéon actual de la Asociacién de Productores Camaroneros

ASO&CAM S.A.

En el analisis de la encuesta realizada a los empleados de la empresa, se evidencio que los
puntos fuertes son la comunicacion, el compafierismo y el respeto a los derechos del trabajador.
Sin embargo, los empleados sefialaron areas de mejora significativas, incluyendo una falta de
capacitacion, falta de incentivacion para los empleados, mejorar el trato que reciben los
empleados, desigualdad manifestada en favoritismos y una falta de organizacion. Ademas, los
participantes destacaron que la informacion mas relevante para los nuevos empleados esta
relacionada con el puesto de trabajo y el reglamento interno de la empresa, incluyendo las politicas
corporativas. Esto se reafirma al considerar que los encuestados valoraron como fundamentales
para el manual de induccion una descripcion detallada del puesto, los beneficios ofrecidos a los

empleados, la presentacion del equipo de trabajo y las politicas y procedimientos de la empresa.

En el andlisis de la entrevista realizada al gerente de la empresa, se evidencié que la
organizacién cuenta con una estructura organica-funcional y un manual de procedimientos
recientemente adquirido, aunque atn no proporcionado al personal. También destacd la necesidad
urgente de un manual de induccion, ya que el proceso de induccién actual es empirico y se realiza
verbalmente por el empleado con mayor antigiedad, lo que genera problemas de incertidumbre
debido a la falta de informacion completa sobre todas las actividades. Finalmente, el gerente
considero6 adecuado distribuir el manual de manera fisica y digital para garantizar mayor acceso y

facilitar la retroalimentacion cuando sea necesario.
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A continuacion, se presenta la Tabla 1 que indica los factores internos (fortalezas y

debilidades) y externos (oportunidades y amenazas) que afectan a la empresa.

Tabla 1

Diagndstico FODA Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A.

Fortalezas Oportunidades
1. Excelente  comunicacion  entre 1. Aumento en el servicio de monitoreo
directivos y empleados debido al producto de la inseguridad del pais.
liderazgo efectivo que ejercen los 2. Acuerdos comerciales internacionales
directivos. como el tratado de libre comercio
2. Gran sentido de compafierismo entre Ecuador y China, eliminando
gracias a la comunicacion entre las aranceles de forma gradual.
diferentes areas de la empresa. 3. Implementacion de programas de
3. Fomento de los valores como la capacitacion interna para mejorar el
responsabilidad, la puntualidad, el desempefio laboral.
respeto, que ayudan a evitar
inconvenientes.
4. Estructura  orgénico  funcional
eficiente debido a la division del
trabajo  segun  especializaciones
fomentando la colaboracion vy
adaptabilidad en el entorno
organizativo.
5. Respeto a los derechos del trabajador
debido a lo estipulado en el
reglamento interno de la empresa.
6. Personal comprometido al pertenecer
a la empresa desde su creacion.
Debilidades Amenazas
1. La filosofia ~ empresarial es 1. Disminuciéon de la actividad
desconocida por el personal debido a camaronera debido a problemas en
que no se ha plasmado en un mercados como Brasil y Europa por
documento, debilitando la estructura barreras sanitarias.
organizacional. 2. Baja de los precios del camarén,
2. Desigualdad en el trato de los ocasionado por la desaceleracion en la
empleados debido a relaciones produccion y exportacion.
interpersonales. 3. Inseguridad social provocado por la

guerra entre los grupos delictivos y el
gobierno.
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Falta de organizacion en la asignacion
del trabajo, es provocado por el
favoritismo dentro de la empresa.
Nula capacitacion al personal debido
a que no hacen mas capacitaciones
luego de la induccidn.

Proceso de induccion empirico
debido a que no se encuentra escrito y
lo realizan de manera verbal.

No cuenta con departamento de
RRHH debido a que esas actividades
las realiza el departamento de
contabilidad.

Falta de incentivo en algunas areas de
la empresa, debido a que no lo ven
necesario.

econébmica debido a la
actividad denominada “vacuna” que
ejercen los delincuentes.

Nota. La matriz presenta el diagnostico realizado la empresa Asociacion de Productores

Camaroneros ASO&CAM S.A.

Tabla 2

Diagndstico FODA cruzado Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A.

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

F40L1. Crear un equipo
multidisciplinario que contenga
experiencia técnica y operativa
gue permita disefiar estrategias
innovadoras en el servicio de
monitoreo.

F602. Aprovechar la
comunicacién de los directivos
con los empleados para explicar
sobre los tratados de libre
comercio e incentivar al
personal a mejorar su
rendimiento.

F103. Planificar talleres
colaborativos entre areas,
supervisados por empleados

D601. Formar el
departamento de recursos
humanos para que se
encargue de la seleccién,
capacitacion y retencion del
personal necesario para
responder al aumento de la
demanda.

D402. Implementar
programas de capacitacion
sobre comercio exterior para
aprovechar las oportunidades
del mercado.

D503. Formalizar la
induccién por medio de
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capacitados, para fomentar el
desarrollo profesional y
fortalecer habilidades
especificas.

documentos que contengan la
informacion necesaria para
una autocapacitacion en caso
de requerirla.

Amenazas

F1AL. Crear un programa de
capacitacién continua sobre
las normas sanitarias
internacionales.

F6A2. Formar un comité de
crisis con el personal
comprometido para aportar
ideas innovadoras y buscar
nuevos mercados que
ofrezcan mejores precios.

F1A3. Implementar
protocolos de seguridad y
comunicarlos eficazmente a
todos los empleados.

F4A4. Asignar equipos
especializados para
identificar estrategias que
reduzcan la dependencia de
mercados vulnerables.

D5A1. Fomentar la creacién
y uso de un manual de
induccidn que aliene los
esfuerzos de los empleados
con la empresa, ayudando a
enfrentar la incertidumbre.

D2A2. Implementar un
sistema de evaluacion de
desempefio basado en
criterios claros y
transparentes, que eliminen
el favoritismo y establezca
un sistema de incentivos
justo.

D4A3. Formar un programa
de capacitacién de
habilidades para el manejo de
conflictos, medidas de
autoproteccion y protocolos
de actuacion en caso de
riesgo.

D6A4. Crear el departamento
de recursos humanos para
ayudar al personal durante la
crisis y buscar alternativas de
financiamiento, ademas de la
fomentacién de una cultura
de transparencia y ética para
resistir las extorsiones.

Nota. La matriz presenta las estrategias elaboradas a partir del diagnostico realizado a la
empresa Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A
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La empresa presenta una serie de fortalezas que pueden ser aprovechadas para enfrentar
las debilidades y las amenazas. La empresa debe enfocarse en mejorar la organizacion, la
capacitacion del personal, la comunicacion interna, la utilizacion de los manuales y la

implementacion del proceso de induccion.

Asimismo, la empresa debe aprovechar las oportunidades que se presentan en el mercado,
como el aumento en la demanda por servicios de monitoreo y los acuerdos comerciales

internacionales.

Por ultimo, se sugiere la implementacion de las estrategias presentadas en la matriz de
FODA Cruzado (Tabla 2), las mismas que surgieron del analisis de la empresa presentadas en la

matriz FODA (Tabla 1).

6.2. ldentificacion de los puntos criticos a considerar para el disefio del manual de

induccion.

Para determinar los puntos criticos a considerar en el disefio del manual de induccion, se
recopilé informacion a través de la entrevista realizada al gerente, quien proporciond una
perspectiva integral sobre las necesidades y requerimientos para la presentacion del manual.
Ademas, se llevd a cabo una encuesta detallada a los empleados, la cual permitié obtener valiosa
informacion desde la perspectiva de los trabajadores para mejora la experiencia de los nuevos
empleados con respecto a la induccion. Por Gltimo, se revisaron minuciosamente los documentos
internos proporcionados por la empresa, incluyendo politicas, procedimientos y manuales
existentes, para garantizar que el nuevo manual de induccién sea coherente y complementario con

la estructura organizativa y los lineamientos actuales.

47



En el apartado dedicado a la estructura organizacional, se presentara la jerarquia de la
institucién a través de un organigrama institucional, cuidadosamente disefiado para facilitar su
comprension visual. Este diagrama no solo permite identificar las relaciones de autoridad y
responsabilidad entre los distintos niveles de la organizacion, sino que también proporciona una
vision clara y estructurada de como se interconectan las diferentes areas, unidades y
departamentos. Se ha optado por esta representacion grafica porque es una herramienta altamente
efectiva para ilustrar la distribucion de roles, la cadena de mando y las vias de comunicacion
dentro de la empresa. Ademas, el organigrama ayuda a los colaboradores a entender su lugar en
la estructura, fortaleciendo su sentido de pertenencia y promoviendo un flujo de trabajo mas

eficiente al dejar claras las lineas de supervisién y colaboracion.

La estructura organizacional consta como una fortaleza dentro de la empresa, por lo que
es fundamental incluirla en el manual de induccidn, para que los nuevos empleados la conozcan y

no se convierta en una debilidad.

En el apartado de politicas, se abordan de manera detallada los aspectos fundamentales
relacionados con los contratos por servicios profesionales que la empresa establece para ciertos
cargos estratégicos. Este apartado incluye informacion clave sobre los tipos de contratos
utilizados, especificando las condiciones generales y particulares de cada modalidad, asi como las
fechas y modalidades de pago, garantizando que los colaboradores conozcan con precision los
plazos, métodos y frecuencia de los pagos. Ademas, se describen las normativas aplicables a
descuentos, deducciones y posibles sanciones, en caso de incumplimientos contractuales o faltas
administrativas, con el objetivo de mantener un estandar claro y justo. También se incluyen
lineamientos sobre la duracion de los contratos, las condiciones para su renovacion o terminacion

y las obligaciones tanto de la empresa como del colaborador. Estas politicas estan disefiadas para
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fomentar la transparencia, la confianza y el cumplimiento mutuo, asegurando que las relaciones
laborales se desarrollen en un marco de legalidad, respeto y equidad, lo que refuerza la

profesionalidad y el compromiso institucional.

Las politicas son un punto critico para la elaboraciéon del manual de induccion debido a
que proporciona seguridad tanto al nuevo empleado como a la empresa, reforzando la cultura

organizacional y facilitando la adaptacion del nuevo empleado.

6.3. Disefiar el manual de induccién a través de la informacion recopilada, con el fin

de estandarizar y mejorar la integracion de los nuevos empleados

Para la realizacion del manual de induccion general, se recopilé informacion detallada de
la empresa mediante técnicas como entrevistas al gerente y la revision de diversos documentos
proporcionados por la organizacion, tales como: el reglamento interno y el organigrama.
Posteriormente, esta informacion fue analizada y organizada para presentarla de manera préctica
y accesible. En cuanto a la induccion especifica, se obtuvo informacion principalmente a través
de encuestas realizadas a los empleados, la revision del reglamento interno y el organigrama de la
empresa y la observacién directa de las areas de trabajo correspondientes a los distintos puestos.
Este enfoque dual asegura que tanto el manual de induccién general como el especifico aborden
todas las necesidades y expectativas de la organizacion y sus empleados, facilitando una
integracion efectiva y comprensiva de los nuevos miembros del equipo. EI modelo que se tomo

de base para elaborar la propuesta es de la autora Gabriela Soledad Lincango Quispe.
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CARTA DE BIENVENIDA

Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. te saluda,

En nombre de la Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A., te damos la
mas cordial bienvenida y te expresamos nuestro sincero deseo que te sientas parte del equipo
desde el primer dia. Estamos seguros de que aqui encontraras un espacio ideal para desarrollar

tu potencial y contribuir a la construccion de un ambiente productivo y armonioso.

Tu talento es invaluable para nosotros, por lo que te entregamos este manual con el
proposito de facilitar tu adaptacién a la empresa. En él encontraras informacion relevante que te
permitira familiarizarte con tu lugar de trabajo, identificarte con la compafiia y desempefiar tus

funciones y/o actividades de manera satisfactoria.

Tu actitud positiva sera clave para que este proceso de integracion sea de gran beneficio

tanto para ti como para tu nuevo entorno laboral.

Una vez mas bienvenido te deseamos éxitos en tu labor

Atentamente

Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A.
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e Objetivos

Establecer todos los lineamientos que le permitan al empleado disponer de las condiciones
necesarias para la adaptacion al nuevo cargo en la empresa Asociacion de Productores

Camaroneros ASO&CAM S.A.
Familiarizarlo con las responsabilidades y exigencias a su nuevo rol.

Realizar los entrenamientos pertinentes a los procesos existentes y de las nuevas

implementaciones o acciones de mejora que se desarrollaran a futuro.
e Misidn

“Nuestra mision es fortalecer la comunidad de Hualtaco y sus alrededores, proporcionando
alimentos, insumos, refacciones, servicios de monitoreo, asesoramiento y custodia de la mas alta
calidad. Ademaés, tenemos un compromiso inquebrantable de impulsar proyectos de
responsabilidad social que mejoren la calidad de vida de la comunidad y protejan el entorno marino

en el que operamos "
e Vision

“Ser la empresa lider de la region reconocida en el ambito pesquero y acuicola, no solo por
nuestra oferta integral de productos y servicios de alta calidad, sino también por nuestra

contribucion significativa a la comunidad."
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6.3.1. Induccién general

6.3.1.1.La empresa

En el afio 2007 nacié la Asociacion de camaroneros sin fines de lucro “ASO&CAM”,
ubicada en la ciudad de Huaquillas, provincia de El Oro, esta asociacion ayudaba a los pequefios
y medianos camaroneros para obtener los permisos necesarios para el funcionamiento, fue
entonces que algunos socios vieron la posibilidad de aumentar la ayuda a los pequefios
camaroneros mediante la venta de balanceados a un costo e interés mas bajo, apoyando al

crecimiento del sector.

El 5 de febrero de 2019 nacié la compafiia ayudando a los accionistas que conformaban la
asociacion, con tan solo 2 empleados; con el tiempo ha crecido de manera exponencial contando

con un recurso humano aproximado de 30 empleados, distribuidos en las distintas areas.

Actualmente la empresa amplié su gama de productos y servicios, tales como: balanceados,

insumos, repuestos, motores, asesoria, monitoreo y custodia.

6.3.1.2.Competencias corporativas

Las competencias corporativas son habilidades esenciales que los empleados necesitan

para tener éxito en el lugar de trabajo.

Orientacion al cliente

Es una competencia fundamental que se basa en la capacidad de comprender las
necesidades del cliente, brindar un servicio excelente y superar sus expectativas. Esta habilidad se
aplica tanto a clientes internos (compafieros de trabajo), proveedores o clientes finales. Implica
mostrarse atento frente a sus necesidades, proponer diferentes formas de satisfacer las demandas
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del cliente, brindar un servicio amable y eficiente, orientando la conducta a los objetivos

estratégicos de la empresa.

Orientacion al logro

es una competencia clave que se caracteriza por la capacidad de actuar de forma

planificada, constante, creativa y entusiasta para alcanzar las metas propuestas.

Trabajo en equipo

Es la habilidad de integrarse y colaborar con los demas miembros del equipo para alcanzar
las metas de la empresa. Se basa en la comunicacion eficaz para compartir ideas y
responsabilidades, asi como en la ayuda y el apoyo mutuo. Implica una vision compartida de las
tareas y la calidad de los resultados esperados, ademés de una actitud proactiva para la resolucion

de conflictos.

Iniciativa y mejora continua

Es la capacidad de actuar de forma anticipada para proponer mejoras y soluciones que
aporten valor al trabajo. Implica identificar problemas, buscar nuevas oportunidades y asumir la

responsabilidad de las acciones tomadas.
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6.3.1.3.Estructura organizacional

La finalidad de la estructura organizacional es definir claramente las responsabilidades,
jerarquias y canales de comunicacion, lo que ayuda a favorecer la coordinacion y eficacia. El
departamento de ventas desempefia un papel fundamental en impulsar las estrategias

comerciales, alcanzar los objetivos de venta y fortalecer las relaciones con los clientes.
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Figura 3
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6.3.2. Politicas institucionales:

6.3.2.1.Tipos de contrato
Todo Contrato de Trabajo se realiza por escrito segun lo establece el Articulo 309 del
Codigo de Trabajo; y, luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el SUT (Sistema Unico de

Trabajo) en un plazo maximo de treinta dias contados a partir de la fecha de suscripcion.

El Contrato de Trabajo estipula un periodo de prueba de NOVENTA DIAS (90), que seré
solo en contratos de periodo indefinido, no se aplicara cuando se trate de trabajadores ocasionales,

temporales 0 una obra.

6.3.2.2.Fechas de pago
A los trabajadores se les paga sus haberes de forma mensual, en la forma y el lugar
determinados en los articulos pertinentes del Codigo de Trabajo. EI Empleador ASOCIACION

DE PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A podra conceder anticipos semanales.

6.3.2.3.Tipos de pago:
El pago de las remuneraciones se puede realizar ya sea mediante transferencia, depdsito

en cuenta bancaria o cheque.

6.3.2.4.Multas y descuentos comunes
Sanciones por atrasos: En los casos de impuntualidad, el Empleador ASOCIACION DE

PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A impondra las siguientes sanciones:

a) Los atrasos injustificados en todos los casos dan lugar al descuento de la parte
proporcional de la remuneracion por el tiempo perdido, siempre que no sean el 10%

de la remuneracion mensual.
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b) En caso de haber incurrido en cuatro atrasos injustificados dentro de un periodo
mensual de labor, el empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES
CAMARONEROS ASO&CAM S A podréa dar por terminado el contrato de trabajo

con el impuntual, previo el visto bueno o el tramite que disponga la ley.

En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte proporcional

de su remuneracién, conforme lo dispuesto en el Cadigo del Trabajo.

Los trabajadores tienen la obligacion de estar en su puesto de trabajo a la hora sefialada

para el ingreso a laborar.

Toda calificacion de falta leve o grave, asi como en la imposicion de multas y
amonestaciones, podran ser hechas por el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES

CAMARONEROS ASO&CAM S A.

6.3.3. Reglamento interno

La empresa cuenta con un reglamento interno aprobado por el Ministerio de Trabajo, el

mismo que se puede encontrar en el presente documento. (Ver anexo A).

De igual manera el folleto completo se exhibe permanentemente en un lugar visible para

todos los colaboradores, cumpliendo asi con el Codigo de Trabajo vigente.
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6.3.4. Temas varios

6.3.4.1.Horarios de trabajo

Horarios y jornadas de trabajo. - la jornada de trabajo ordinario o regular sera de 8 horas
diarias, 40 horas a la semana, de lunes a viernes desde las 08h00 am hasta las 17h00 pm; horario
previamente establecido por el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES

CAMARONEROS ASO&CAM S A.

Cuando exista la necesidad interna de efectuar actividades dentro de las instalaciones que
impliquen utilizar el fin de semana, ya sea para tratar temas de produccién, negociacién, ventas o
despachos, estos seran considerados como horas extraordinarias, las mismas que seran canceladas

segun lo establecido por la ley.

Los trabajadores estan obligados a concurrir puntualmente a las horas de trabajo y podran
someterse a cualquiera de los métodos de registro de asistencia que estableciera conveniente el
Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, ya sea

tanto la bitacora fisica de asistencia o el Reloj de Control Biométrico respectivamente.

El descanso para la toma de alimentos sera el que sefiala el Empleador, en este caso sera
de 1 hora, en este tiempo los trabajadores lo utilizardn como refrigerio o descanso extra a lo

establecido por la ley.

Con el fin de que las labores se desarrollen con eficacia y sin interrupcion o demoras, los
trabajadores estaran puntualmente en su sitio de trabajo, listos para iniciar sus actividades desde
las 08h00 am para que cada trabajador inicie con sus actividades segun los horarios de trabajo

establecidos.
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6.3.4.2.Entrega de uniforme

El Empleador entregara a cada trabajador, el respectivo uniforme de trabajo e implementos
(de ser el caso) segun lo determina la Ley y este Reglamento Interno de Trabajo; por lo tanto, sera
obligacion de los TRABAJADORES acudir a sus labores usando el uniforme de trabajo de forma

correcta, respetando los colores, emblemas o logos que posee el Empleador.

El uniforme de trabajo tendrd las siguientes caracteristicas:

Para el personal de ventas:

Camisa manga larga color celeste el logo del Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, pantaldn de tela azul, chaleco sin mangas

color azul marino, zapatos cerrados color negro (uniforme ejecutivo).

Para el personal administrativo:

Camisa manga larga color purpura con el logo del Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, pantaldn de tela azul, chaleco de tela

color gris, zapatos cerrados color negro (uniforme ejecutivo).
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Tabla 3

Uniforme del personal administrativo

UNIFORME DEL PERSONAL

UNIFORME DEL PERSONAL DE VENTAS ADMINISTRATIVO

Nota: Uniforme del personal administrativo y de ventas.

Para el personal de Comercializacion:

Blusa o Camiseta con el logo del Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES

CAMARONEROS ASO&CAM S A, pantaldn jean, chaleco y zapatos de seguridad Caterpillar.

Para los Operarios (Estibador)

Masculino: Buzo manga larga color azul con el logo del Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, pantalon jean con cinta reflectivas y
zapatos de seguridad Caterpillar.

El uniforme de trabajo no podra ser alterado arbitrariamente por ningun trabajador.
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Tabla 4

Uniforme del personal operativo

UNIFORME DEL PERSONAL DE

COMERCIALIZACION UNIFORME DE OPERARIOS - BODEGA

Nota: Uniforme del personal de comercializacién, operarios y bodega.
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6.3.5. Induccidn especifica

6.3.5.1. Objetivo

Describir y normar el procedimiento para las labores del proceso de venta de mercaderias

de ASO & CAM S.A., para garantizar su ejecucion eficiente, coordinada y agil.

6.3.5.2. Ambito

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para los empleados que laboran en
el area de Ventas y demas colaboradores de la empresa que intervienen en el proceso de venta de
mercaderias de ASO & CAM S.A.

6.3.6. Cargos operativos de produccién y ventas

6.3.6.1. Horas extras

Cuando exista la necesidad interna de efectuar actividades dentro de las instalaciones que
impliquen utilizar el fin de semana, ya sea para tratar temas de produccidn, negociacion, ventas o
despachos, estos seran considerados como horas extraordinarias, las mismas que seran canceladas

segun lo establecido por la ley.

En caso de variar las necesidades, el Empleador, podra solicitar al Ministerio del Trabajo
la autorizacion de horarios especiales, los mismos que para su aplicacién deberan estar aprobados

por el Director Regional de Trabajo y Servicio Pablico de Loja.
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6.3.7. Cargos de apoyo administrativo y ventas

6.3.7.1. Recorrido por las instalaciones

Para los empleados de apoyo administrativo o ventas se realiza el recorrido por las oficinas
siendo también el momento indicado para presentarle a los compafieros del area. Este proceso es
sumamente importante para contribuir a una rapida adaptacién y un mejor ambiente entre antiguos

y nuevos colaboradores.

6.3.7.2. Entrega de PC

A cargo del jefe o jefa de sistemas que segun las funciones a desempefiar entregara PC o

laptop con software necesario.

El jefe de sistemas creard la direccién de correo electronico corporativo bajo los

pardmetros establecidos.

6.3.8. Definiciones

6.3.8.1. Descuentos especiales o preferenciales.

Descuentos que la Gerencia podria conceder a los clientes en la venta de mercaderias,

posterior a la facturacién, como reconocimiento o incentivo en la relacion comercial.

6.3.8.2. Mercaderias pendientes de entrega.

Son aquellas mercaderias vendidas que fueron despachadas de Bodega, pero que por
cualquier motivo no fue posible concretar su entrega al cliente, por lo que reingresaron a Bodega

para su custodia hasta que se finiquite la transaccion.
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6.3.9. Politicas

e Eldepartamento de Ventas debe mantener en su archivo un expediente por cada cliente
donde conste: solicitud de crédito aprobada, cupo de crédito establecido, impresion de
datos ingresados al sistema, impresion de revision en burd de crédito, calificacion de
la cartera, fotocopias de cheques protestados, comunicaciones emitidas por el
departamento de cobranzas o legal y cualquier otra informacién que sustente la
relacién comercial.

e Los Asistentes Administrativos de Ventas, previo a tomar la orden de pedido de
mercaderias a un cliente, deben verificar en el sistema que dicho cliente se encuentre
al dia en sus obligaciones, caso contrario realizard las gestiones de cobranzas de
primera instancia.

e Los Asistentes Administrativos de Ventas receptaran los pedidos de mercaderias a los
clientes utilizando el sistema informético, en la cual deben incluir los datos del cliente,
productos solicitados, plazo, precio y porcentaje de descuento permitido, entre otra
informacion que el sistema requiera.

e Los descuentos que se concedan a clientes por un determinado volumen de ventas,
quedara sin efecto si se genera una devolucion de mercaderias por causas atribuibles
al cliente, que reduzca el pedido a una cantidad o valor inferior al que aplica el
descuento, siendo obligacion del Asistentes Administrativos de Ventas advertir al
cliente este particular y reportarlo al Jefe de Ventas para la emision de la nota de débito
correspondiente.

e Los precios de venta de las mercaderias por cada linea, marca o tipo de producto, serd

definido por el Gerente General, con el apoyo del Jefe de Ventas, el ingreso al sistema
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sera supervisado por el Jefe de Ventas y podran ser actualizados cuando las
circunstancias lo ameriten, previa autorizacion de la Gerencia. Estos precios no podran
ser editados por ningun otro empleado.

La lista de precios definida, asi como las actualizaciones que se aprobaren, debe ser
informados a los Asistentes Administrativos de Ventas por parte del Jefe de Ventas,
lo cual permitira que se realicen las negociaciones con los clientes acorde a los
lineamientos de la empresa.

No se emitiran notas de pedido o facturas a clientes que tengan cheques devueltos,
facturas vencidas o excedan el monto de crédito asignado. El sistema informatico
tendra las restricciones necesarias para garantizar el cumplimiento de esta politica.
Los descuentos especiales o preferenciales aprobados por la Gerencia después de
haber emitido la factura al cliente, se aplicaran mediante la nota de crédito respectiva
que serad emitida por el Jefe de Ventas.

Cuando por casos excepcionales y justificados se requiera dejar sin efecto la venta de
un cliente, debera existir la autorizacion del Jefe de Ventas, quien generara la nota de
crédito respectiva. Previo a la emision de la nota de crédito se verificara que no exista
retencion emitida por el cliente.

El control de las mercaderias pendiente de entrega a los clientes sera responsabilidad
del Jefe de Ventas, quien gestionara para que la transaccion se finiquite al menor
tiempo posible.

Todos los registros contables que realicen los Facturadores tendran la condicion de
temporal en el sistema, hasta que sean revisados y validados por el departamento de

Contabilidad.
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e El jefe de Ventas sera el responsable de elaborar la proyeccion anual de ventas por
linea de productos para el nuevo ejercicio econdmico y presentarlo hasta el 31 de
octubre de cada afio a la Gerencia General para su aprobacion. Una vez aprobado el
plan, lo deberd sociabilizar con el personal del &rea de Ventas y monitorear su
cumplimiento.

e El departamento de Ventas elaborard y presentara a la Gerencia General, hasta el 30
de noviembre de cada afio el plan de marketing anual, para su respectiva aprobacion.

e EIl Gerente General y Jefe de Ventas se reuniran el primer lunes de cada mes con la
finalidad de analizar y evaluar el cumplimiento de metas en las ventas y tomar
acciones oportunas para evitar la disminucion de los ingresos previstos.

6.3.10. Procedimiento

6.3.10.1. Ventas de mercaderias

1. Los Asistentes Administrativos de Ventas atienden a los clientes que acuden a la
matriz o sucursal o llaman por teléfono para realizar compras, receptan los pedidos de
mercaderias utilizando el sistema informético establecido para el efecto.

2. El Jefe de Crédito y Cobranzas verifica en el sistema que el cliente no tenga cheques
devueltos, facturas vencidas o exceda el monto de crédito asignado, si no existe
novedad, aprueba el pedido para que sea autorizado por el Jefe de Vetas; caso contrario
notifica al Asistentes Administrativos de Ventas para que solicite al cliente, que previo
a la venta, se ponga al dia en sus pagos.

3. El Jefe de Ventas verifica que los precios, descuentos y plazos estén acorde a lo
aprobado para el cliente y si no existe novedades autoriza la venta en el sistema para

que el Asistentes Administrativos de Ventas emita la factura.
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4. EIl Asistentes Administrativos de Ventas, verifica en el sistema que el pedido esté
debidamente autorizado, y si no existe novedad, genera la factura al cliente segun las
cantidades e items aprobados, precios, descuentos en caso de existir y plazo
establecido si la venta es a crédito. En esta instancia se generara automaticamente en
el sistema el registro contable de la venta y costo de venta, que posteriormente sera
validado por el departamento de Contabilidad, cuando las mercaderias se entreguen.

5. Si la venta se realiza en la oficina matriz o de sucursal, el Asistentes Administrativos
de Ventas conserva una copia de la factura emitida y el resto de ejemplares los remite
a Bodega para el despacho de las mercaderias.

6. Si la venta a realizar es para clientes ubicados fuera de la ciudad, el Asistentes
Administrativos de Ventas emite también la guia de remisidn respectiva, adjunta el
juego completo de facturas del ¢

7. liente y envia a Bodega para para que se despache las mercaderias.

8. Una vez que las mercaderias sean entregadas, el Asistentes Administrativos de Ventas
recibe de parte del personal de Bodega la copia de las facturas firmadas por los clientes
como constancia de recepcion de la mercaderia, las ordena secuencialmente por
namero, si no existen novedades las archiva para su custodia.

9. El Contador General revisa y valida en el sistema el registro contable de las ventas.
6.3.10.2. Asesoria técnica a socios (clientes)

Visita de campo a socios
1. El socio (cliente) se contacta telefénica o presencialmente con el Jefe Técnico para

solicitar una visita a su predio.
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2. El Jefe técnico recepta los requerimientos de los socios (clientes) y programa agenda
de visitas para la semana, tomando en consideracion el orden de solicitud, en la que
hara constar al menos nombre del socio, camaronera, fecha y hora de visita.

3. El Jefe Técnico organiza los equipos de trabajo, los socios que visitaran cada uno y
distribuye los equipos necesarios para los analisis en campo.

4. EIl equipo técnico se traslada al predio del socio (cliente), realiza el analisis y
verificaciones en campo, y de ser necesario moviliza muestras al laboratorio.

5. El equipo técnico, de ser necesario concluye el analisis en el laboratorio, y genera un
informe individual por cada socio visitado para aprobacion del Jefe Técnico, en el
formato previamente aprobado por Gerencia.

6. EIl Jefe Técnico revisa el informe emitido por el personal a su cargo, si esta conforme,

los firma y entrega al socio que le corresponde, con copia al Gerente General.

6.3.10.3. Analisis y atencion a socios en laboratorio

7. Elsocio (cliente) coordina con Jefe Técnico el analisis en laboratorio o calibracion de
equipos.

8. El Jefe Técnico recibe al socio y atiende su requerimiento, si se trata de novedades de
campo aplica lo establecido en el numeral 6.9 al 6.14 del presente procedimiento; si
se trata de andlisis de laboratorio o calibracion de equipos, lo deriva a la encargada de

laboratorio para que solvente la necesidad.
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6.3.11. Seguimiento

La siguiente tabla se utiliza para evaluar la eficacia y eficiencia del nuevo empleado,
para determinar si ha comprendido correctamente todas las directrices y de identificar areas

especificas en las que pueda necesitar retroalimentacion adicional.

Tabla 5
Seguimiento
Indicador Objetivo Formula
Porcentaje de devoluciones Establecer el porcentaje de  Porcentaje de devoluciones
en ventas devoluciones en ventas de en ventas = Valor de
mercaderias, con la finalidad mercaderias devueltas en el
de medir la eficacia en la mes / Valor mensual de
gestion de ventas. mercaderias vendidas * 100

Socios con asesoria técnica Establecer el porcentaje de  Socios con asesoria técnica

socios atendidos por el = Numero de socios
departamento técnico, para atendidos por el
medir la efectividaden la ~ departamento técnico en el
asesoria técnica mes / Numero de
especializada a los socios socios que solicitaron la

asistencia técnica * 100
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6.3.12. Registros y archivos
La siguiente tabla registra los archivos realizados por el nuevo empleado, proporcionando

una herramienta Gtil para evaluar si han sido completados correctamente.

Tabla 6

Registros y archivos

Cadigo Nombre o Descripcion Medio de emision
N/A Expediente de Cliente Manual
N/A Solicitud de Crédito Manual
N/A Factura Sistema
N/A Nota de Débito Sistema
N/A Nota de Crédito Sistema
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6.3.13. Cuadro del proceso de induccion

6.3.13.1. Cuadro del proceso de induccion general
El cuadro del proceso de induccion general es completado por la persona encargada de la
induccidn del nuevo personal, especifica los temas mas importantes y los tiempos asignados para

abordar cada aspecto de la induccion general.

Tabla 7

Cuadro del proceso de induccién general.

Bienvenida

Responsables: Jefe o Asistente de Recursos Humanos. Duracién: 5 minutos.
Actividad: Presentacion de la persona que dirige o ejecuta la induccion de personal.

Induccién General

Responsables: Jefe o Asistente de Recursos Humanos. Duracién: 120 minutos.
Subtemas Recursos

1.1 Sobre Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM

S.A.

1.1.1 La empresa. Documentos y materiales

1.1.2 Competencias corporativas. de apoyo

1.1.3 Estructura organizacional

1.2 Politicas

1.2.1 Tipos de contrato N/A
1.2.2 Remuneracién: formas y fechas de pago

1.2.3 Multas comunes

Espacio para responder dudas del nuevo colaborador.

1.3 Reglamento interno Reglamento interno
Principales riesgos laborales y obligaciones.

Espacio para responder dudas del nuevo colaborador.

1.4 Temas varios Documentos y materiales
1.4.1 Horarios de trabajo de apoyo
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1.4.2 Entrega de uniforme

6.3.13.2. Cuadro del proceso de induccion especifica.
El cuadro del proceso de induccidn especifica es completado por el supervisor del nuevo
empleado. Detalla los temas clave relacionados con el puesto y los tiempos asignados para abordar

cada aspecto de la induccidn especifica.

Tabla 8

Cuadro del proceso de induccion especifica.

Induccion Especifica
Intervienen: Jefe de area, Jefe o asistente de RRHH y Jefe de sistemas

Duracion
Subtemas Recurso en Responsable
minutos
2.1 Objetivo N/A 5 Jefe de area
2.2 Ambito N/A 5 Jefe de érea
2.3 Cargos operativos de produccion  \ya 10 Jefe de area
y ventas:
2.3.1 Horas extras
2.4 Cargos de apoyo administrativoy n,a 20 Jefe o asistente
ventas de RRHH
2.4.1 Recorrido por la instalaciones
Jefe de
2.4.2 Entrega de PC sistemas
2.5 Definiciones N/A 20 Jefe de area
2.5.1 Descuentos especiales o
preferenciales
2.5.2 Mercaderias pendientes de entrega
(s Reglamento Jefe o asistente
2.6 Politicas 60
interno de RRHH
2.7 Procedimiento N/A 60 Jefe de area
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2.7.1 Ventas de mercaderias
2.7.2 Asesoria técnica a socios

2.8 Seguimiento

2.9 Registros y archivos

N/A

Entrega de
archivos y
hardware

30

30

Jefe o asistente
de RRHH

Jefe de area
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7. DISCUSION

Al realizar una comparacion entre los resultados del trabajo de campo aplicado a los
empleados de la Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. y las bases tedricas

preexistentes, se evidencid lo siguiente:

La Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A. enfrenta desafios en la
implementacion de su proceso de induccion. Se observan disparidades en el trato al personal, falta
de capacitacién y deficiencias en la comunicacion interna, lo que genera confusion en los nuevos
colaboradores. Esta situacion coincide con los hallazgos de Quispe (2018), quien establece que
una induccion ineficiente impacta negativamente en la calidad del trabajo y la atencion al cliente,
debido a que las inquietudes del nuevo personal que no han sido solucionadas en el momento

oportuno creando un ambiente de incertidumbre.

La investigacion demostrd que los puntos criticos para la elaboracién de un manual de
induccion son la descripcion detallada de las actividades y responsabilidades del puesto de trabajo,
beneficios para los empleados, integracion con el equipo de trabajo, reglamento interno y recursos
disponibles, estos puntos corroboran los resultados de Meneses (2021), quien destaca la
importancia de contar con manuales de induccion para cada area, proporcionando informacion
clara y oportuna al nuevo personal. Un manual de induccién bien elaborado ayuda a mitigar la

insatisfaccion del nuevo personal, facilita su adaptacion a la empresa y aumenta su productividad.

La investigacion revel6 que la mera existencia de manuales en la empresa no implica una
ventaja si estos no se entregan a los empleados. Esto genera incertidumbre en las actividades que

realizan, confirmando lo que ya mencioné Alvarez (2011) quien se centré en la importancia de los

74



manuales Optimos para cada puesto y recomendando la estrega de los manuales a nuevos

empleados

La inexistencia de un proceso formal de induccidn genera incertidumbre en el nuevo
personal, lo que a su vez crea la necesidad de una capacitacién adicional. Esta situacién implica
una pérdida de tiempo y recursos para la empresa, tal como lo indica Jiménez (2013) al destacar
la importancia de contar con manuales para la formacion de los empleados y el mantenimiento de
procedimientos eficientes. La falta de manuales de induccién provoca vacios en el proceso de
integracidn de los nuevos empleados. Estos vacios se traducen en un desconocimiento de la cultura
y filosofia empresarial, desconocimiento de actividades clave, etc., lo que constituye una clara
debilidad para las empresas, ya que genera un malgasto de tiempo y recursos gque se traduce en

pérdidas.
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8. CONCLUSIONES

Se ha determinado que la ausencia de un proceso formalizado de induccién, que se
base en la experiencia en lugar de metodologias definidas, repercute negativamente en
la calidad del trabajo del nuevo personal. Esta situacion genera incertidumbre debido
a la falta de informacion y directrices claras, lo cual dificulta la adaptacion del
colaborador y afecta directamente su rendimiento.

En este contexto, se remarca la importancia de contar con manuales de induccion
actualizados en la empresa. Estos manuales actian como guias fundamentales para el
nuevo personal, proporcionandoles la informacion necesaria para entender la cultura
organizacional, las politicas y los procedimientos, asi como las expectativas y
responsabilidades asociadas con su puesto de trabajo.

La division del proceso de induccion surge como un factor fundamental para mejorar
la adaptacion del nuevo personal. Durante la etapa general, se enfatiza la transmision
de la filosofia empresarial, promoviendo el compromiso del equipo recién incorporado
y su integracion como elemento clave para alcanzar los objetivos de la empresa.

En contraste, la fase especifica de induccién se enfoca en las funciones vy
responsabilidades especificas que cada individuo asumird, lo que permite facilitar la
comprensiéon de expectativas y responsabilidades por parte del nuevo personal,

ademas de promover la adaptacion al entorno laboral.
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9. RECOMENDACIONES

Se recomienda brindar una correcta induccion al nuevo personal para despejar dudas,
estableciendo una buena comunicacion y sentimiento de pertenencia hacia la empresa.
Se recomienda entregar el manual de induccién al nuevo personal de manera fisica y
digital para que sea capaz de revisar la informacion en el momento es el que sea
necesario.

Se sugiere estructurar el proceso de induccion en dos etapas: una etapa general, que
ofrece una visién integral de la empresa, incluyendo su mision, visién, estructura
organizacional, politicas y valores; y una etapa especifica, enfocada en las funciones,
responsabilidades y objetivos del puesto que el empleado ocupara. Con este enfoque,
se busca minimizar la incertidumbre y fomentar una adaptacion mas fluida. Ademas,
se recomienda que, tras cada etapa, se realicen evaluaciones o0 sesiones de
retroalimentacién para asegurar que el personal ha comprendido plenamente la
informacion clave antes de avanzar, esto permitiran identificar cualquier duda o que
el empleado pueda tener, facilitando una integracién mas efectiva.

Es fundamental realizar una actualizacién periddica de los manuales de la empresa
para corregir errores y asegurar que los procesos reflejen con precision las practicas
actuales, al igual que se recomienda designar un responsable o equipo encargado de
esta tarea, cuyo rol incluya la revision y adaptacién continua de los manuales,

alinedndolos con los cambios organizativos y las innovaciones implementadas.
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11. ANEXOS

Anexo 1
Entrevista aplicada al gerente de la empresa Asociacion de Productores Camaroneros

ASO&CAM S.A.

Entrevista para el gerente de la Asociacién de Productores Camaroneros
ASO&CAM S.A.

Buenos dias, mi nombre es Luis Cristopher Rojas Gaona, el propoésito de esta entrevista
es recopilar informacién referente al proceso de induccion, para ello se ha generado el presente
cuestionario, agradezco el tiempo que me ha podido brindar.

Informacion sobre la empresa

1. ¢Cual es la historia de esta asociacion?

2. ¢Puede describir la estructura organica - funcional de la asociacion?

3. ¢Laempresa cuenta con manuales? En caso afirmativo, ¢cuéles son?

4. ¢Se realiza induccion de personal nuevo o por reubicacién en la asociaciéon?

5. ¢Quién o quiénes son los responsables de la etapa de induccion de personal?

6. ¢Por qué considera usted importante documentar el proceso de induccién del
personal nuevo?

Informacién referente al manual de induccién

7. ¢Cuédles son los departamentos con los que cuenta la empresa?
8. ¢Queé informacién proporciona la empresa sobre compensacién y beneficios a los

empleados nuevos?
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9. ¢Qué métodos de distribucion considera méas adecuado para el manual de

induccion? (Impreso, digital, acceso en linea, etc.)
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Anexo 2

Encuesta para los empleados de la Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM S.A.

Encuesta para los empleados de la Asociacion de Productores Camaroneros
ASO&CAM S.A.

Buenos dias, mi nombre es Luis Cristopher Rojas Gaona, estudiante de la carrera de

Administracion de empresas en la Universidad Nacional de Loja, agradezco mucho el tiempo

gue se ha tomado para atenderme con esta encuesta que tiene como finalidad obtener

informacion relevante sobre el proceso de induccion utilizado en la empresa, se espera la

completa honestidad y colaboracion para elaborar un manual de induccion.

1.

2.

7.

Indique sus nombres y apellidos

¢, Cudl es su puesto de trabajo?

¢ Como describiria su experiencia laboral en la empresa?

¢ Qué aspectos cree que funciona bien en la empresa y deberian mantenerse?
¢ Qué aspectos podrian mejorarse y por qué?

¢, Cudl fue su experiencia general con el proceso de induccién?

e Muy Buena
e Buena

e Regular

e Mala

e Muy mala

¢ Considera que el proceso de induccion cubrio todos los temas relevantes para su
puesto de trabajo?

e Si
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e NoO

En caso de responder ""No", ¢podria justificar su respuesta proporcionando
detalles adicionales o comentarios?
8. ¢Qué temas cree que deberian haberse cubierto més a fondo durante el proceso de
induccién? Por favor, seleccione todas las opciones que considere pertinentes:
e Informacion sobre la historia y la vision de la empresa.
e Descripcion detallada de las responsabilidades y expectativas del puesto de trabajo.
e Explicacion completa de las politicas y procedimientos clave de la empresa.
e Detalles sobre los beneficios y programas de compensacion ofrecidos.
e Formacién y desarrollo profesional disponibles para los empleados.
e Introduccion detallada al equipo de trabajo y funciones de cada miembro.
e ldentificacion y gestion de riesgos laborales en el lugar de trabajo.

e Otro (Por favor, especifique).

9. ¢Considera que el proceso de induccién fue efectivo para ayudarle a sentirse
preparado para su puesto de trabajo?
e Si

e NoO

En caso de responder "*No™, ¢podria proporcionar detalles o comentarios
adicionales para explicar por qué?
10. ¢ Qué aspectos del proceso de induccion le ayudaron mas a sentirse preparado para
su puesto de trabajo? Por favor, seleccione todas las opciones que considere

pertinentes:
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Bienvenida general

Bienvenida especifica

Seguimiento y evaluacion

11. ¢ Qué informacion considera crucial para que los nuevos empleados conozcan sobre

la empresa?

12. ¢ Qué aspectos de la cultura organizacional de la asociacion cree que son

importantes para compartir con los nuevos empleados?

13. ¢ Qué procedimientos o politicas internas deberian ser explicados en el manual?

14. ¢ Qué informacion cree que deberia incluirse en los manuales de bienvenida? Por

favor, seleccione todas las opciones que considere pertinentes:

Informacidn general de la empresa, incluyendo historia, mision y vision.
Descripcion detallada del puesto de trabajo y sus responsabilidades.

Politicas y procedimientos de la empresa, destacando normas y regulaciones
internas.

Beneficios ofrecidos a los empleados, como seguros, planes de retiro, entre otros.
Programas de formacion y desarrollo profesional disponibles para los empleados.
Presentacion del equipo de trabajo y roles de cada miembro.

Recursos disponibles para los empleados, como herramientas tecnologicas,
instalaciones, etc.

Preguntas frecuentes que puedan surgir durante la incorporacion a la empresa.

15. ¢ Qué formato considera mas efectivo para los manuales de bienvenida? Por favor,

seleccione una de las siguientes opciones:
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Formato Digital (por ejemplo, PDF, presentacion en linea).
Formato Impreso (version fisica en papel).

Formato Hibrido (combinacion de formato digital e impreso).
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Anexo 3

Reglamento interno de la empresa Asociacion de Productores Camaroneros ASO&CAM.

& ASO&CAM

ASQCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASOECAM S.A.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ASOCIACION DE

PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAMS A

CAPITULO PRIMERO
OBJETO DEL REGLAMENTO

ART. L- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto clarificar y
regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales entre el
“EMPLEADOR” ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASO&CAM S A y sus “TRABAJADORES™: Estas normas, tienen fuerza

obligatonia para ambas partes.

CAPITULO SEGUNDO
VIGENCIA. DIFUSION Y AMBITO DE APLICACION

ART. 2.- El Reglamento Interno de Trabajo regird a partir de su aprobacion, en todas
las instalaciones como galpones, bodegas de mercaderia, bodega de suministros y
matenales, oficinas, ya sea en la Matriz ubicada en la Avenida Hualtaco, del Cantén
Huaquillas, de la Provincia de El Oro y las sucursales que se tuviere en todo el
terntorno nacional e internacional, para el servicio de VENTA AL POR MAYOR DE
OTRAS MATERIAS PRIMAS ACUICOLAS (ACTIVIDAD PRINCIPAL)
EXPLOTACION DE CRIADEROS DE CAMARONES (CAMARONERAS),

CRIADEROS DE LARVAS DE CAMARON (LABORATORIOS DE LARVAS
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& ASO&CAM

ASOCIA("IC)N DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASO&CAM S.A.

DE CAMARON) gue brinda el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES

CAMARONEROS ASO&CAM S A

ART. 3.- Las disposiciones de este Reglamento Interno serdn incorporadas en los
Contratos de Trabajo que se celebren y también serin difundidos a través de los
diferentes modos: carteles. correos electronicos, programas de induccibn. y sin
perjuicio de entregar un ejemplar a cada trabajador, y fijaré el texto integro del mismo
en forma permanente y en los lugares visibles de los centros de trabajo, cumplido lo
cual se entenderd que sus disposiciones son conocidas por todos y cada uno de los
trabajadores  del  Empleador ASOCIACION DE  PRODUCTORES
CAMARONEROS ASO&CAM S A: por lo tanto. ninguno de ellos podrd alegar
como excusa su desconocimiento para eximirse de responsabilidad. ni puede ser

alegado para justificar el incumplimiento del mismo.

ART. 4.- Los trabajadores realizardn sus labores bajo la direccion y control del jefe
inmediato o supervisor que se le asigne segln la divisién, departamento ante quien
serdn directamente responsables del cumplimiento de sus instrucciones, disposiciones

legitimas y obligaciones, ya sean verbales o por escrito que reciban del Jefe Inmediato.

ART. 5.- Los Trabajadores, seran responsables de sus labores, y estas deberian

cumplirse de conformidad con la moral y la ley.

ART. 6.- Este Reglamento Intemo de Trabajo es de aplicacion obligatoria a todo el

personal, empleados al servicio, que actualmente o a futuro laboren para el
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ASO&CAM

ASOCIA(IC)N DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASOECAM S.A.

DE CAMARON) que brinda el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES

CAMARONEROS ASO&CAM S AL

ART. 3.- Las disposiciones de este Reglamento Interno serdn incorporadas en los
Contratos de Trabajo que se celebren y también serin difundidos a través de los
diferentes modos: carteles. correos electronicos, programas de induccion. y sin
perjuicio de entregar un ejemplar a cada trabajador, y fijaré el texto integro del mismo
en forma permanente y en los lugares visibles de los centros de trabajo, cumplido lo
cual se entenderd que sus disposiciones son conocidas por todos y cada uno de los
trabajadores  del  Empleador ASOCIACION DE  PRODUCTORES
CAMARONEROS ASO&CAM S A: por lo tanto. ninguno de ellos podri alegar
como excusa su desconocimiento para eximirse de responsabilidad. m puede ser

alegado para justificar el incumplimiento del mismo.

ART. 4.- Los trabajadores realizaran sus labores bajo la direccion y control del jefe
inmediato o supervisor que se le asigne segln la division, departamento ante quien
serdn directamente responsables del cumplimiento de sus instrucciones, disposiciones

legitimas y obligaciones, ya sean verbales o por escrito que reciban del Jefe Inmediato.

ART. 5.- Los Trabajadores, seran responsables de sus labores, y estas deberin

cumplirse de conformidad con la moral y la ley.

ART. 6.- Este Reglamento Interno de Trabajo es de aplicacion obligatoria a todo el

personal, empleados al servicio. que actualmente o a futuro laboren para el
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ASOCIA(IC)N DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASOERCAM S.A,

Empleador ASOCIACION DE  PRODUCTORES CAMARONEROS
ASO&CAM S AL
CAPITULO TERCERO

DE LA SELECCION ¥ CONTRATACION DE LOS TRABAJADORES

ART. 7.- La contratacién. serda responsabilidad exclusiva del EMPLEADOR
ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM § A,
quienes informaran a Gestion de Talento Humano o a quien cumpla estas funciones
ya sean internos o externos. para la realizacion del contrato respectivo del trabajador,
dicho contrato sera el que mas se apegue a las necesidades del Empleador
ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A y las

diligencias respectivas una vez aceptada la solicitud.

ART. 8.- El aspirante a trabajador. deberd cumplir los requisitos que determine el
Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASO&CAM S A, ya que se tendrd la obligacion de exigir y comprobar que tales
requisitos se cumplan.
Entre estos requisitos, constan los siguientes:

a) Llenar y firmar la solicitud de empleo con todos los datos que en ella se indica,

consignandose la informaci6n con veracidad:;
b) Ser mayor de edad

¢) Presentar al momento de su admision los originales y copias de los siguientes

documentos:



d)

e)

ASO&CAM

ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARGONEROS
ASOECAM S.A,

. Cédula de Ciudadania.

2, Residencia o visado de trabajo en caso de ser ciudadano extranjero.
3. Centificado de votacion o sufragio.

4. Centificado de grupo sanguineo.

5. Titulos o certificados que acrediten su instruccion.

6. Certificados de referencias personales que acrediten su moral y

buena conducta.
7. Certificado de Antecedentes Penales.

8. Certificacion de trabajos anteriores, especialmente del iltimo trabajo

con los datos. (Gerente. nameros, direccion, correo electronico)
9. Fotografias tamafio carnet.

Llenar cualquier otro requisito exigido por el Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, Siempre que no

atenten contra los derechos constitucionales del trabajador.

Adicionalmente el departamento de Talento Humano o a quien cumpla estas
funciones y este a su vez, durante el proceso de admision del personal para
que trabaje con el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES
CAMARONEROS ASO&CAM S A, podri efectuar los siguientes

requerimientos (Opcional):
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9.

ASO&CAM

ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASOECAM 5.4,

Cédula de Ciudadania,

Residencia o visado de trabajo en caso de ser ciudadano extranjero.
Certificado de votacion o sufragio.

Certificado de grupo sanguineo.

Titulos o certificados que acrediten su instruccion.

Certificados de referencias personales que acrediten su moral y

buena conducta.
Certificado de Antecedentes Penales.

Certificacion de trabajos anteriores, especialmente del tltimo trabajo

con los datos. (Gerente, nimeros, direccion, correo electronico)

Fotografias tamaifio carnet.

d) Llenar cualquier otro requisito exigido por el Empleador ASOCIACION DE

e)

PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, Siempre que no

atenten contra los derechos constitucionales del trabajador.

Adicionalmente el departamento de Talento Humano o a quien cumpla estas

funciones y este a su vez, durante el proceso de admision del personal para

que trabaje con el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES

CAMARONEROS ASO&CAM S A, podra efectuar los siguientes

requerimientos (Opcional):
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ASOCIAC(ON DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASOELCAM S.A,

1. Pruebas PCR

ta

Pruebas de Antigenos

3. Pruebas Médicas

4. Test de Personalidad

5. Test Psicotécnicos

6. Pruebas Profesionales o de Conocimiento Técnico

La documentacidn serd indispensable para elaborar un archivo (Carpeta) de cada

trabajador y mantener registro de toda su informacion.

ART. 9.- Toda persona que solicitaré trabajo al Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, estd en la obligacion de
consignar en su solicitud de trabajo datos precisos, idoneos y completos sobre sus
nombres y apellidos, direccion domiciliaria, nimero de teléfono convencional y/o
celular, el correo electronico, edad, lugar de nacimiento, estado civil, miembros de la
familia y residencia de los mismos, lugares donde han trabajado, nombres de panentes
o amigos que hubiesen trabajado con el Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, los accidentes de trabajo
que hayan sufrido, las enfermedades profesionales que hayan adolecido o padezcan,

alergias de alimentos o medicamentos y cualquier otro dato que necesite el Empleador
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AbOClA(’(ON DE PRODUCTORES CAMARONEROS
ASQECAM S.A.

ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A

stempre que no atente la integridad y privacidad del trabajador.

ART. 10.- En cualquier momento que se descubra alteracion y falsificacion en los
documentos presentados, falsedad o reticencia en la declaracion hecha, cometidas
cuando un actual trabajador del Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES
CAMARONEROS ASO&CAM S A era aspirante a ocupar un puesto de trabajo en
la misma, sera separado de su puesto de trabajo, previo el tramite de Visto Bueno o al
que la ley disponga, ya que estos hechos u omisiones constituyen FALTA GRAVE
al presente Reglamento Interno de Trabajo, porque se considera que el trabajador
indujo al Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS

ASO&CAM S A, a contratar sus servicios mediante engaios.

De haber producido una de estas infracciones a los 30 dias de prescripeion sefalados
en el literal B del Articulo 636 del Codigo de Trabajo correrdn a partir de la fecha en
que el Empleador ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS

ASO&CAM S A, llegaron a tener conocimiento fehaciente de la infraccion.

ART. 1l.- Asi mismo es obligacion de los trabajadores actualizar y mantener
actualizado. cualquiera de los datos sefialados en el articulo 8 y 9, del presente
Reglamento Interno de Trabajo, dentro del tercer dia de haberse producido el cambio,
o las circunstancias que provocan su actualizacion.

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente articulo ademas de ser considerado

como una FALTA LEVE al Reglamento Interno, libera al Empleador
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ASOCIACIC)N DE PRODUCTORES CAMARGONEROS
ASQECAM S.A,

ASOCIACION DE PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, de

cualquier responsabilidad que hubiere.

ART. 12- El aspirante que ingrese a laborar con el Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, para ocupar un puesto de
trabajo ofertado. suscnibid un contrato dependiendo de la naturaleza del cargo a

desempeiiar y, bajo las modalidades contractuales sefialadas en el Codigo de Trabajo.

El Contrato de Trabajo estipulara un periodo de prueba es de noventa (90) dias, que
serd en contratos de periodo indefinido. no se aplicard cuando se trate de trabajadores

ocastonales, temporales o una obra cierta.

ART. 13.- Antes de que el trabajador del Empleador ASOCIACION DE
PRODUCTORES CAMARONEROS ASO&CAM S A, sea ascendido a otro
puesto, se someterd a una evaluacion para el nuevo puesto. Si en dicha evaluacion
demuestra idonetdad para el nuevo puesto, serd confirmado en el mismo, en caso

contrario retomara su puesto anterior.

En todo caso. para cambiar la posicion trabajadora por ascenso, reubicacion, o por
cualquier otro motivo, deberd firmar su aceptacién por escrito en un adendum
modificatorio al contrato principal, aun cuando el cambio no signifique mengua de

su remuneracion o categoria.
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Para revisar todo el reglamento interno ingresar al siguiente link:

https://drive.google.com/drive/folders/1cT8hTKeyUbMyFBGVmhsSdKTp5znW15WG?usp=sh

aring

Anexo 4

Certificado de idiomas
Lic. Andrea Sthefania Carrion Mgs

0984079037

andrea.s.carrion@unl.edu.ec

Loja-Ecuador

Loja, 21 de febrero del 2025

La suscrita, Andrea Sthefania Carrion Fernandez, Mgs, DOCENTE EDUCACION SUPERIOR

(registro de la SENESCYT numero: 1008-12-1124463), AREA DE INGLES-UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA, a peticion de la parte interesada y en forma legal.

CERTIFICA:

Que la traduccion del resumen del documento adjunto, solicitado por el sefior: Luis Cristopher
Rojas Gaona con cédula de ciudadania No. 1105538126, cuyo tema de investigacion se titula:
“Propuesta de un Manual de Induccion para el Personal de la Asociacion de Productores
Camaroneros ASO&CAM S.A. Provincia de El Oro” ha sido realizado y aprobado por mi persona,
Andrea Sthefania Carrién Fernandez, Mgs. en Pedagogia.

El apartado del Abstract es una traduccién textual del Resumen aprobado en espaiiol.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes, facultando
al portador del presente documento, hacer el uso legal pertinente.

Firmado digitalmente

ANDREA STHEFANIA por ANDREA STHEFANIA

CARRION CARRION FERNANDEZ
FERNANDEZ Fecha: 2025.02.21
17:19:18 -06'00"

Andrea Sthefania Carrién Fernandez. Mgs.

English Professor
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