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Resumen Ejecutivo

Este proyecto de investigacion, se desarrollo en la empresa SEFARDI
ubicada en el Eden del Valle nimero 5 del Distrito Metropolitano de Quito,
empresa creada en el afio 2003, para brindar seguridad teniendo como principal
objetivo resguardar siempre el bienestar de nuestro cliente, ya que se brinda un
servicio integral de proteccion Vip y seguridad fija con los més altos estandares
de calidad.

El problema principal de la empresa que los colaboradores ni bien ingresar
a la organizacion se dirigen inmediatamente al puesto de trabajo donde se le
indiqgue, y no tiene ningdn conocimiento de la empresa hablando
organizacionalmente, por ese motivo se implementé un manual de induccion para

los trabajadores.

Con el manual de induccién las personas que ingresen a brindar sus
servicios tendran un conocimiento brevemente global de toda la organizacion,
para saber como reaccionar ante cualquier adversidad que se les presente en su
lugar de trabajo; a que se comuniquen con la persona indicada para poder resolver

de una manera rapida y eficaz.
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Abstract

This research project was developed at the company SEFARDI located
in the Eden del Valle No. 5 of the Metropolitan District of Quito, a company
created in 2003, to provide security with the main objective always to protect the
well-being of our client, since Provides an integral service of protection VIP and

fixed security with the highest quality standards.

The main problem of the company that the collaborators as soon as they
enter the organization go immediately to the job where it is indicated, and has no
knowledge of the company speaking organizationally, for that reason an induction

manual was implemented for the workers .

With the induction manual, people who enter to provide their services
will have a brief global knowledge of the whole organization, to know how to
react to any adversity that is presented to them in their workplace; To

communicate with the right person in order to resolve quickly and effectively.
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CAPITULO |
ANTECEDENTES

1. Antecedentes

La sociedad de hoy en dia es mas recurrente, en ambitos como la
seguridad, el empleo y la salud, circunstancias que se consideran prioritarios y en
los cuales se ha logrado mucho. A pesar de los avances, logros en estos campos,
aun hay otros a los cuales les tienen que prestar mas atencion sobre todo a los
problemas que se consideran resueltos en el campo laboral. Se refiere al tema de
induccion los cuales son fundamentales en el proceso de adaptacion de los nuevos

empleados, de hecho esto se incluye en la decision de abandonar o no la empresa.

La atencion al cliente es la caracteristica mas importante de las
organizaciones porque los empleados deben manifestar los valores y
comportamientos que identifiquen a la empresa y que las personas que reciben el
servicio conozcan dichos valores y actitudes que se insertan en la persona desde el

momento de la induccion.

Cuando se requiere una familiarizacion de forma répida con los
procedimientos en el puesto, el colaborador decide renunciar al sentirse impotente

ya que no recibio una buena induccién sobre la filosofia empresarial.
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Son muchos los motivos por los cuales se debe de implementar un
programa de induccidn, ya que es un conjunto de metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignacion de tareas, recurso por emplear y otros elementos necesarios

para llevar a cabo un curso de accion.

1.01. Contexto

Desde hace un tiempo atras, el manual de induccién para los colaboradores
de las empresas de seguridad a nivel nacional se consideraron innecesarios, vistos
con un desgano de parte de los colaboradores por motivo de desconocimiento de
dicho tema, llevd a su vez a tener perdida de énfasis al desarrollar sus actividades

pertinentes en su area de trabajo.

Lo cual serd dado a conocer desde un principio que un colaborador
comience a brindar sus servicios de seguridad para la empresa, para poder obtener

un buen desempefio de sus funciones en su lugar de trabajo.

Frente a lo sucedido despierta la necesidad de generar e implementar un
manual de induccion en la empresa SEFARDI que se dedica a ejercer vigilancia
también proteccion de bienes, establecimientos, lugares y eventos privados.
Brindan también proteccion a personas que puedan encontrarse en los mismos,
Ilevando a cabo las comprobaciones, registros y prevenciones necesarias para la
seguridad de la misma. Que esta ubicada actualmente en el Edén del Valle #5 para
de esta manera inculcar la filosofia empresarial en cada uno de los colaboradores,

y asi los mismos pueden tener un buen desenvolvimiento en el ambito laboral.
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1.01.1. Macro

En el mundo de los negocios, a nivel mundial nos topamos con una serie
ilimitada de mensajes, tanto publicitarios, como todos aquellos que nos invitan a
adquirir, pertenecer, preferir y probar sus servicios que brindan. Existen un sin
numero de grandes empresas y mas alld de todo aquello nos topamos con los
fundadores. Aquellos que han impreso sus conocimiento, valores visiones y
suefios de la compafiia, esta es la esencia de toda organizacion. La filosofia
empresarial hoy en dia a nivel mundial es un elemento de gran poder y valor en el

mundo de los negocios (Barreda, 2011).

Las empresas grandes, medianas y pequefias siempre van a tener un
constante movimiento de colaboradores, esto quiere decir que van a tener salientes
y entrantes en una organizacion. La parte mas importante de este proceso es el
ingreso ya que como empresa tiene que brindar una buena induccién para que el
trabajador pueda tener un buen desenvolvimiento dentro de sus labores cotidianas

y no tenga ningun tipo de desconocimiento.
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1.01.02. Micro

En un contexto economico donde el capital intelectual es la principal
fuente de productividad la dimension filoséfica de la empresa es una guia
invisible que permite alinear los talentos de una forma eficiente. Tener un
proposito claro lo permite introducir dos elementos: encontrar sentido a las tareas
que se realizan dia a dia a nivel nacional y para lograr un enfoque a los esfuerzos
que se veran reflejados en los resultados. Asi, los colaboradores realizaran sus

tareas asignadas

De una manera méas consciente y alineada con la misién de la empresa (Toscano,
2013).

Dentro de todo el proceso que cumple un colaborador al ingresar a una
nueva empresa tiene que tener alineados todos sus pensamientos de manera
correcta, para poder alcanzar todos sus propositos que se han planteado al
momento de ingresar a una organizacion de la manera mas positiva para los

beneficios de todos sus colaboradores.
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1.01.03. Meso

Brindar al colaborador los conocimientos necesarios para desempefiar sus
actividades laborales y un proposito claro de su puesto de trabajo esto nos ayuda
a que el colaborador alcance los objetivos empresariales, sin embargo, tener un
propdsito no significa tener una lista de tareas a realizar. El propoésito tiene que
ver con la razon de ser del puesto de trabajo y el proposito de la empresa,
basicamente responde a la pregunta ¢para qué existe el puesto de trabajo? y para
qué existe la empresa? La respuesta a dicha pregunta nos enfoca en un elemento

vital para mejorar el desempefio de la organizacion (Toscano, 2013).

En las empresas tienen que ser directos al momento de designar las
funciones las cuales tiene que cumplir mediante tareas, es muy necesario que se
tenga claro los métodos a seguir de cada empresa para de este modo obtener
buenos resultados, esto también ayudarad a tener buenas relaciones laborales

dentro de la empresa.
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1.02. Justificacion

Este trabajo es muy importante ya que es un elemento de apoyo, a través
del manual de induccion podamos dar a conocer la filosofia empresarial, para que
por medio de este trabajo los colaboradores puedan tener un amplio conocimiento
de sus funciones, organigrama, su historia, su mision, su vision, etc. También
ayudara a posicionar a las personas para que se integren facilmente en el nuevo
grupo de trabajo, e incluso para que conozca bien sus funciones a realizar en la

empresa.

Con el manual de induccion se pretende dar solucién a un sin nimero de
problemas, que por no tener el conocimiento o la informacion adecuada no podran
cumplir de manera correcta o eficiente las actividades que les compete en el
ambito laboral, y de esta manera afectar en forma general al desarrollo de la

empresa.

Este proyecto se va a desarrollar con el objetivo de abastecer la
informacion necesaria a las personas que brindaran sus conocimientos y
habilidades para desemperfiarse en el &mbito laboral, para no tener ningun tipo de
desconocimiento sobre su lugar de trabajo y mucho menos de la filosofia

empresarial que tiene implantada la empresa.
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1.03. MatrizT
Tabla 1: MATRIZ T
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Colaboradores con
malas actitudes al
momento de
cumplir con sus
actividades.

Alto indice de malas relaciones
laborales en la empresa.

Colaboradores con un
buen desempefio en
sus lugares de trabajo.

Capacitacion para La poca colaboracion
brindarles los de las personas por
conocimientos poner en practica lo

necesarios para un indicado sobre la

buen desempefio 2 4 5 3 filosofia empresarial
laboral. para tener un buen
desempefio.
La buena Poca colaboracién por
comunicacion parte de los
entre los puestos 1 3 4 p colaboradores.
trabajos.
Talleres de No contar con el
relaciones labores apoyo suficiente por
en las areas 1 4 4 5 cada area de trabajo
respectivas. asignada.
Seguimiento y Obtener malos
evaluacion de los resultados al momento
resultados 5 4 4 1 de verificar las
obtenidos. evaluaciones.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero
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1.03.01. Analisis de la matriz T

En la organizacion influyen muchas fuerzas internas o externas, que
favorecen o impulsan al cambio, los objetivos del cambio organizacional apuntan
a una mayor eficiencia y mejor calidad de los servicios. Para lograrlos se
requieren cambios formales en la estructura organizativa, en los métodos y
procedimientos de trabajo, se necesita diagnosticar y tratar la parte administrativa

con métodos nuevos y las técnicas adecuadas para tener una mejora.

Van a buscar un cambio dentro de la empresa para tener un buen resultado
mediante capacitaciones a los colaboradores, para brindarles los conocimientos

necesarios sobre la empresa en donde van a desempefar sus tareas laborales.

También brindar talleres de relaciones laborales, para de esta manera
fomentar la buena relacién entre areas de trabajo, al momento de tener un
colaborador nuevo que va a ingresar a la empresa, para evitar todo tipo de mal

entendidos y tener compafierismo desde el primer dia de trabajo.

Las malas actitudes de los colaboradores en la empresa influyen mucho en
el momento de desempefiar alguna actividad, ya que no tienen el conocimiento
adecuado para realizar su desempefio dentro de su éarea de trabajo en la

organizacion.

También depende mucho de la comunicacion que tenga dentro de la
organizacion, por el motivo que realizar actividades competentes a su puesto de

trabajo a desempefiar dentro de la organizacion.

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICA EN EL EDEN DEL VALLE EN
EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.



2. MAPEO DE INVOLUCRADOS

CAPITULO II

INVOLUCRADOS

Clientes

< Sociedad —>

Ministerio de
Educ?cién

Familiares

|

'

Instituto Tecnologico
Superior Cordillera

Figura 1 Mapeo de Involucrados
Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Alto indice de malas relaciones
laborales por parte de los
colaboradores en la empresa

SEFARDI.

Ministerio de
Relaciones Laborales

l

| SEFARDI —»

Recursos
Humanos

Colaboradores
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2.01. Andlisis

El alto indice de malas relaciones laborales por parte de los colaboradores en la
empresa SEFARDI no solo afecta dentro de la parte administrativa de la empresa sino
también tiene reflejos con la sociedad, la comunidad ya que los colaboradores tienen
mas contacto con personas, a quienes brindan seguridad y deben tener un buen

comportamiento para dar una buena imagen de la empresa.

La sociedad es un conjunto de personas que se relacionan entre si, de acuerdo a
unas determinadas reglas de organizacion juridica que comparten una misma cultura o
civilizacion en un espacio 0 un tiempo determinados, ya sea humano o animal, que
tienen en comun diversos elementos, como puede ser el idioma, el territorio que

habitan, las tareas, los valores, los roles, el idioma o la religion.

Una familia es importante para el desarrollo de los nifios. La familia es una
fundacion donde una persona aprende los modos para vivir en paz con otros. La relacion
de la familia debe ser estrecha y unida. Este tipo de relacion puede ayudar a los
miembros de la familia aprender sobre sus caracteres mismos. También, pueden
aprender como tratar y comunicar con otros. Todos deben aprender la historia de su
patria, su lengua, sus tradiciones y su familia. La historia conecta todas las
generaciones. La lengua, especialmente, conecta a los abuelos con sus nietos. Es
importante aprender el pasado porque el pasado se puede repetir en el futuro si una

persona no presta mucha atencion (homepage, 2012).

Un cliente es aquella persona que acambiode un pago recibe servicios de
alguien que se los presta por ese concepto. Del latin “Cliens” encontraran en la historia
a un cliente como aquel bajo la responsabilidad de otro, este otro ofrecia servicios
de proteccion, transporte y resguardo en todo momento, las indicaciones se debian
cumplir bajo regimenes especificos de orden para que pudieran ser ejecutadas tal cual al

pie de la letra. Un cliente desea que se le sea atendido a la medida de la exigencia por
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quien presta la colaboracion. Hay varios tipos de clientes, todos de acuerdo al tipo de

compra o servicio que solicitan (conceptodefinicion, 2015).

Los clientes son los que sencillamente pagan por adquirir o recibir un producto o
un servicio de manera inmediata, tiene que tener una muy buena relacion entre la
persona que ofrece el bien o servicio con la persona que va a recibir lo ofrecido por

medio de la organizacion.

Tienen que implementar todo esto de una manera correcta ya que todo lo que
mencionan en la parte de arriba son los involucrados, para obtener los mejores

resultados  al momento de  socializar un manual de induccion.
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2.02. Matriz de analisis de involucrados
Tabla 2: Matriz involucrados

Buena relacién entre

Mala

Art 38 del codigo

Disminuir la mala

Llegar a tener discusiones

SOCIEDAD las personas de su | comunicacion de trabajo, Riesgos | comunicacion  entre | fuertes y provocar a una
lugar de trabajo. entre provenientes  del | personas de su lugar | pelea dentro de su area de
colaboradores. | trabajo. de actividades. trabajo.
Mejorar el vinculo | Faltas de respeto | Art 31 del cddigo | Eliminar la falta de | Provocar algun tipo de
EMPRESA establecido con los | como gritarse, | de trabajo, Trabajo | respeto. enfermedad por un mal
miembros que lo | empujones. de grupo. golpe.
rodean.
Aumentar la | Problemas  de | Art 539 del codigo | Disminuir las mentiras | No  cumplir  con las

MINISTERIO DE
RELACIONES
LABORALES

confianza para no
tener ningun tipo de
molestias.

confianza.

de trabajo,
Atribuciones de las
autoridades y
organismos del

trabajo.

dentro de su lugar de
desempefio de
actividades laborales.

actividades asignadas por
medio de la persona que
esta a cargo y pérdida de

su lugar de trabajo.
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Mejorar la relacion | Mala Art 42 del codigo | Disminuir la falta de | No dar una buena
SEFARDI directa entre | comunicacion de trabajo, | productividad en sus | satisfaccion a  nuestro
colaboradores para | entre Obligaciones  del | lugares de trabajo. clientes, pérdida  de
un buen desempefio | comparieros de | empleador. ingresos econdmicos Yy
en su lugar de | trabajo. bajar la produccion de la
trabajo. misma.
Mejorar los | Falta de | Art 58 del codigo | Aumentar los| No tener un buen
conocimientos de los | conocimientos de trabajo, | conocimientos a los | desenvolvimiento en el
ITSCO estudiantes en el | por medio de los | Funciones de | futuros profesionales | campo laboral y pérdida de
Instituto estudiantes. confianza. de la patria. oportunidades en grandes
Tecnoldgico organizaciones.

Superior Cordillera.

Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero
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CAPITULO III

3.01. Arbol de problemas

Despido de su lugar de trabajo

Autoestima baja

Agresividad

Alto indice de malas relaciones laborales por parte de los
colaboradores en la empresa SEFARDI.

Conflictos inadecuados dentro de su area de trabajo.

Desinterés por la parte administrativa
de la empresa asia sus colaboradores.

Conductas inadecuadas por parte
de sus colaboradores.

Figura 1: Arbol de problemas
Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero
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3.01.01. Analisis del arbol de problemas

El problema central del arbol de problemas es el alto indice de malas relaciones
laborales por parte de los colaboradores en la empresa SEFARDI, lo que esto trae como
efectos la autoestima baja por parte de los trabajadores por motivos, como es la falta de
conocimientos necesarios para desempefiar sus actividades a un nivel alto, también
puede ocasionar efectos de agresividad entre los miembros de su &rea de desempefio
laboral y por todos estos efectos puede pasar que la mayoria de personas pierdes sus

trabajos por las actitudes o por reacciones no adecuadas para su desempefio.

Esto también transmite causas como, conflictos inadecuados dentro de su area de
trabajo también podran presenciar conductas inadecuadas por parte de los colaboradores
en si esto genera un mal clima laboral dentro de la empresa, de una u otra manera esto
es molestoso para los colaboradores que si aportan todo de ellos para un mejor

desempefio de las actividades cotidianas.
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3.02. Arbol de objetivos

dentro de la organizacion.

Mejor desemperio laboral por parte de los colaboradores

Autoestima alta

Personal pacifico

Reducir el alto indice de malas relaciones laborales por parte
de los colaboradores en la empresa SEFARDI.

Disminucion de conflictos dentro de su area de trabajo.

Interés por la parte administrativa de
la empresa asia sus colaboradores.

Figura 2: Arbol de objetivos
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Conductas adecuadas por
parte de sus colaboradores.
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3.02.02. Analisis arbol de objetivos

El andlisis del arbol de objetivos plantea la representacion en positivo del arbol
de problemas, el arbol de objetivos permite describir la situacion a futuro de lo que se
desea alcanzar con la empresa. Reducir el alto indice de malas relaciones laborales por
parte de los colaboradores en la empresa SEFARDI.

Esto trae como efecto tener una autoestima alta en los colaboradores, tener un
personal sin conflictos que los problemas se solucionen hablando con ellos y entre ellos
para un mejor desenvolvimiento en su lugar de trabajo y tener una buena imagen de la

organizacion.

También refleja causas una de ellas es la disminucion de conflictos dentro de las
areas de trabajo, interés por la parte administrativa de la empresa para los colaboradores

y conductas adecuadas por los trabajadores.
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4.01. Matriz de analisis de alternativa

Tabla 3: MATRIZ DE ALTERNATIVAS

CAPITULO IV

ALTERNATIVAS

30

Disminucion
de conflictos
dentro de su
area de
trabajo.

24

Alto

Interés por la
parte
administrativa
de la empresa
asia sus
colaboradores.

20

Medio alto




31

Conductas
adecuadas por
parte de sus
colaboradores.

25

Alto

Reducir el alto
indice de malas
relaciones

laborales  por
parte de los
colaboradores
en a empresa
SEFARDI.

17

Medio alto

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero



4.02. Diagrama de estrategias

Mejor desempefio laboral por parte de los colaboradores dentro de la organizacion.

v

empresa SEFARDI.

Reducir el alto indice de malas relaciones laborales por parte de los colaboradores en la

p

v

v

Disminucion de conflictos dentro de su
area de trabajo.

Interés por la parte administrativa de la
empresa hacia sus colaboradores.

v

1. Mejorar las relaciones intrapersonales
dentro de su lugar de trabajo.

2. Mejorar el desempefio por parte de los
colaboradores.

3. Tener un ambiente tranquilo sin
ninguna dificultad dentro de su horario de
despefio laboral.

Figura 3: Diagrama de estrategias
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

v

v

Conductas adecuadas por
sus colaboradores.

1. Contar con el apoyo por parte de los
colaboradores al poner su disponibilidad
para el momento de realizar actividades.

2. Hay que acatar las indicaciones o
disposiciones que se les brinda en la
empresa para dar una buena imagen de la
misma.




4.03. Matriz de marco ldgico

Tabla 4: Marco l6gico

FINALIDAD INDICADORES METODOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION
Reducir el alto indice de | Mantener siempre el Registro continuo del Profesionales preparados en
malas relaciones laborales | porcentaje mas alto en desempefio que tiene el la mala comunicacion
por parte de los | respeto de los colaboradores | colaborador en la laboral.

colaboradores en la empresa
SEFARDI.

dentro y fuera de las
instalaciones de trabajo.

organizacion.

PROPOSITO

Mejoramiento de las
relaciones laborales entre los
colaboradores de la
organizacion para un mejor
desempefio profesional.

Reducir la falta de
incumplimiento de tareas por
desconocimientos de los
colaboradores en un 75 %
para mejoramiento de la
empresa.

e Problemas resueltos
por la mala
comunicacion en su
lugar de trabajo.

e Seguimiento
constante

Colaboracién por
parte de los
trabajadores

Apoyo por parte de la
administracion
empresarial
Presupuesto aprobado

COMPONENTES

e Disminucién de
conflictos dentro de
su area de trabajo.

Crear un ambiente laboral
muy confortable al momento
de realizar cualquier tipo de
actividad.

e Cumplimiento de
objetivos planificados
COMOo empresa.

Socializacién del
manual de induccién
para todos los
colabores de la
empresa tengan un
mejor conocimiento.




e Interés por la parte
administrativa de la
empresa hacia sus
colaboradores.

e Conductas adecuadas
por parte de sus
colaboradores.

Tener buenas relaciones
entre compaferos de trabajo
para de esta manera dejar las
rivalidades a un lado.

Acatar las érdenes y
cumplirlas en su totalidad sin
ninguna dificultad.

e Comunicacion entre
el personal de trabajo
generando trabajo en
equipo.

e Evaluacion a los
colaboradores.

e Empoderamiento del
personal de la
organizacion

ACTIVIDADES

FINALIDAD

PRESUPUESTO

METODOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

Capacitar para una buena
orientacion a los
colaboradores en su lugar
de desempefio laboral.

Anélisis costo beneficio del
proyecto a desarrollar para un
mejor desempefio en su area
de desempefio laboral.

Cronograma de ejecucion del
proyecto dentro de la empresa
para un mejor entendimiento
para los colaboradores.

La no existencia de la
planificacién del proyecto
generara malos entendidos en
el area de trabajo.

Verificar la factibilidad
de proyecto de mejora
continua en las actitudes
de la parte administrativa
de la empresa.

Porcentaje del avance del
proyecto dentro de la
organizacion.

Planificacion del proyecto con
los responsables de la
ejecucion.

No existe concordancia dentro
de las diferentes areas de
trabajo.
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3. Solicitar presupuesto a la
empresa al departamento
financiero.

Verificacion del recurso para
solventar el proyecto.

Propuesta presupuestaria
aprobada por el departamento
financiero.

No se asigne los recursos
financieros necesarios.

4. Determinar capital
humano idoneo para la
capacitacion.

Porcentaje de talento humano
apto o no apto del total de la
noémina empresarial.

Comparar el analisis de perfil
de cargo de cada colaborador
de la empresa.

Personal con poca creatividad
para un mejor desempefio.

5. Verificar avance de
procedimientos
estipulados.

Areas responsables del
cumplimiento de los
involucrados dentro del
proyecto.

Cronograma de realizacion.

No definir areas responsables
dentro de la empresa.

Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero
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Se desea reducir la falta de incumplimiento de tareas en los colaboradores de la
empresa SEFARDI, ya que por motivos de desconocimiento se presenta un valor del
75% en los trabajadores, se tomd en cuenta los Ilamados de atencion de los altimos 3
meses Y esto se dio a reflejar que tenemos que disminuir el valor mostrado en la matriz.

En la empresa contamos con 106 colaborares operativos.

Tabla 5: Notificaciones

ABRIL 26 32% 112
MAYO 28 35% 112
JUNIO 27 33% 112
81 112
NOTIFICACION COLABORADORE
TOTAL ES 100% S

Fuente: Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

REPRESENTACION PORCENTUAL

4 26; 32%

28;35%

Figura 4: presentacion porcentual de notificaciones
Fuente: Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero
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Tabla 6: Reduccion notificaciones

81 100%

60 75%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

81 notificaciones en tres meses representa el 100 %, el propdsito que han
planteado es de reducir en un 75 % las notificaciones de los colaboradores, esto quiere
decir que mediante el manual de induccion que se dara a conocer tendrd una reduccion

de sesenta notificaciones por parte de los trabajadores.
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4.03.01. Anélisis de la matriz de marco logico

El marco l6gico es una metodologia que tiene el poder de comunicar los
objetivos de un proyecto clara y comprensiblemente en un s6lo marco o matriz. Su
poder reside en que puede incorporar todas las necesidades y puntos de vista de los
actores involucrados en el proyecto y su entorno. EI marco légico es una herramienta
que resume las caracteristicas principales de un proyecto, desde el disefio e
identificacion (;cual es el problema?), la definicion (;qué debemos hacer?), la
valoracion (¢,como debemos hacerlo?), la ejecucion y supervision (¢lo estamos haciendo
bien?), hasta la evaluacion (¢lo hemos logrado?) (CEDEC comprometidos con tu exito ,
2015).

En la matriz del marco légico ayudara a identificar asia donde estard
direccionado con el proyecto, verifica los objetivos principales y los propositos que
tiene en mente que es disefiar y socializar un manual de induccion, en el cual se
describira la filosofia empresarial para un mejor conocimiento asia los colaboradores de

la organizacion.

La finalidad de la realizacién de la investigacion es para brindar confianza a los
colaboradores brindando el conocimiento de las partes mas relevantes de la empresa,
para que cada persona se sienta identificada el momento de nombrar a la empresa, que

se pongan la camiseta.
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4.04. Matriz de analisis de impacto de los objetivos

Tabla 7: Matriz impacto de los objetivos.

Disminucion Contribuir con Relacionar de Generar Actualizar Implementar
de conflictos | procesos o talleres | una manera programas de procesos de procesos de
dentro de su de manejo de equitativa al cuidado Asia | mejora continua disminucion de 24 Alto
area de conflictos personal en la el medio en conflictos | conflictos internos en
trabajo. internos dentro de | igualdad de ambiente. laborares de el area de
su lugar de género. forma desempefio.
desempefio. (Puntos 5) (Puntos 5) permanente.
(Puntos 4) (Puntos 5) (Puntos 5)
Interés por la Poner mas Demostrar Desarrollar Lograr Fomentar trabajo en
parte empefio al area interés por el | programas de minimizar los equipo para de esta
administrativa | administrativa género capacitacion conflictos manera evitar 20 Medio alto
de la empresa para sus femenino en la | con relacion al presentados conflictos laborales.
hacia sus colaboradores parte medio dentro de la
colaboradores. | sienta ese interés. | Administrativa ambiente. organizacion. (Puntos 4)
(Puntos 4) de la empresa.
(Puntos 4) (Puntos 4)
(Puntos 4)
Conductas Capacitar a todos Tanto Minimizar Realizar Formalizar actitudes
adecuadas por | los colaboradores | hombres como recursos procedimientos adecuadas de los 25 Alto
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parte de sus tanto de la parte | mujeres dentro | vitales como | instructivos para | colaboradores en su
colaboradores. | Administrativa | de laempresa | agua, papel, tener claro sus area de labores.
como la parte deben de tener luz, etc. actividades y
operativa de la un respeto poder cumplir (Puntos 5)
empresa para mutuo entre (Puntos 5) todas las metas.
tener conductas comparieros. (Puntos 5)
adecuadas. (Puntos 5)
(Puntos 5)
Reducir el alto Indicar a los Mejorar las Dar Mejorar el Formalizar manuales
indice de malas | colaboradores las | actitudes de conocimiento | rendimiento al para optimizar
relaciones conductas cada y momento de cualquier tipo de
laborales  por | adecuadas para no | colaborador de | cumplimiento realizar percance dentro de la 17 Medio alto
parte de los | tener problemas la empresa de leyes y actividades empresa Sefardi.
colaboradores de rivalidades normas laborales.
en la empresa | dentro del 4rea de ambientales
SEFARDI. trabajo y evitar (Puntos 3) | establecidas en (Puntos 4)
las malas el Ecuador. (Puntos 4)
relaciones
laborales. (Puntos 3)
(Puntos 3)

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: Guillermo Romero
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CAPITULO V

PROPUESTA
Propuesta

\efardl

Figura 5: Sello de la empresa
Fuente: Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

5.1 Antecedentes

La empresa SEFARDI CIA LTDA es una entidad privada, dedicada a brindar
seguridad a la sociedad que lo requiera o necesite de los servicios brindados por la

empresa. La empresa se encuentra bajo el direccionamiento del Ministerio del Interior
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Como también el Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas. Para brindar un servicio
de calidad para los clientes que hoy en dia constan en la empresa, brindando a
colaboradores todos los implementos necesarios para que puedan realizar un buen
desempefio laboral pero mas que eso cuidar, proteger la salud y el bienestar de los
colaboradores.

Descripcion de la herramienta metodoldgica

De acuerdo al plan de buen de buen vivir y a la linea de investigacion “Reducir
las malas conductas laborales por falta de conocimiento de la filosofia empresarial”
establecida para la carrera Administracion de Recursos Humanos y Personal se sustenta
la investigacion de Desarrollo e Innovacion (1 + D + 1), la misma que se describe como

la herramienta metodoldgica.

Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion para la solucion al problema que presenta la
empresa SEFARDI CIA LTDA (Carencia de un Manual de Induccion) esta enfocado en
la técnica de investigacion | + D + | (Investigacion, Desarrollo e Innovacion), con

métodos documentados en una investigacion de campo.

La propuesta del proyecto disefio y socializacion del manual de induccién en la
empresa “SEFARDI CIA LTDA” ubicada en el Eden del Valle nimero 5 del Distrito
metropolitano de Quito, 2017 para solucionar problemas de malas conductas por parte

de desconocimientos de filosofia empresarial.
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Modalidad bésica de la investigacion

La modalidad basica de la investigacion es mediante la elaboracion de un
manual de induccion para el mejoramiento de conductas en la empresa “SEFARDI CIA
LTDA” y estara enfocado para todo el personal tanto Administrativo como personal
operativo de la organizacion, también considerando el analisis del resultado como

también el trabajo en equipo en la organizacion.
Tipo de investigacion

Se desarrollara en el presente proyecto dos tipos de investigacion de Campo y

Descriptiva.

Investigacion de campo

Este tipo de investigacion se lograra realizar en el sitio, esto es en la empresa
SEFARDI, por la carencia de un manual de induccién es importante ya que permitira

obtener excelentes resultados para minimizar los problemas dentro de la misma.

Investigacion descriptiva

Esta investigacion permitira analizar los datos obtenidos estadisticamente o de

resultados encontrados, asi como las carencias y problemas de la empresa.
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Etapas de la investigacion

El objetivo general es el disefio e implementacion de un Manual de Induccién
para los colaboradores de la empresa SEFARDI con un propésito de mejorar las
relaciones laborales el mismo que servira de guia para el personal que vaya a integrarse

a la empresa, en especial para tener conocimientos importantes de la organizacion.

Poblacion y muestra

Poblacion

“Es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para

los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion” (Sampieri, 2003)

Contando con 112 colaboradores los cuales 6 administrativos, y 106 operativos
dentro de la empresa, para desarrollar sus funciones de la mejor manera para obtener

mejores resultados dia a dia.
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Figura 6: Colaboradores de la empresa
Fuente: Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

Muestra

“La muestra es una representacion significativa de las caracteristicas de una
poblacion que bajo la asuncion de un error, generalmente no superior al 5% estudia las
caracteristicas de un conjunto poblacional mucho menor que la poblacion global”

(Tamayo, 2004).
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Tabla 8: Total colaboradores

Gerente General

Gerente Administrativo

Contadora

Recursos Humanos

Gestion Humana

SR I

Central de Monitoreo
106 Agentes de Seguridad
112 TOTAL

Fuente: Investigacion Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

Recoleccion de datos

En la empresa de seguridad “SEFARDI” la recoleccion de la informacion se la
sustenta por medio de encuestas y entrevistas dirigidas al personal involucrado en el
proceso de Induccién (personal administrativo y operativo), ademas se brindara otras

fuentes de apoyo para demostrar los hechos.

Técnica de recolecciéon de datos

La encuesta es una técnica de recogida de datos mediante la aplicacién de un
cuestionario a una muestra de invidos. A través de las encuestas se pueden conocer las

opiniones, las actividades y los comportamientos de los ciudadanos (newsletter, 2012).

Se denomina entrevista al encuentro de dos 0 mas personas en las que una de
ellas es consultada en lo referente a aspectos personales, laborales, sociales, etc. existen

distintos tipos de entrevistas segun el contexto del que se hable. Asi, por ejemplo, se
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puede hacer referencia a entrevistas periodisticas, de trabajo, médicas, etc. (Galindo,
1998).

La encuesta permite obtener resultados reales y son mucho mas dinamicos
debido al nimero de poblacion, EI modelo de encuesta utilizada en el proyecto
“SEFARDI” busca identificar la necesidad de implementar o no el Manual de Induccion

en la empresa.
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Modelo de encuesta realizada

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

ENCUESTA TRABAJO DE TITULACION

NOMBRE:

EDAD:

Sr. Colaborador de la empresa SEFARDI la presente encuesta tiene como
finalidad recolectar datos importantes para realizar el trabajo de campo de implementar
un Manual de Induccién dentro de la empresa, el mismo que se dara a conocer toda
informacién relevante de SEFARDI que usted como colaborador debe estar al tanto y

saber de la misma.

En virtud se le agradecera de forma muy especial su colaboracion para responder
las preguntas que encontrara a continuacion. No esta demas enfatizar que los datos que

usted exponga, seran tratados con profesionalismo y responsabilidad.
MUCHAS GRACIAS
1- ¢Conoce que es un manual de induccion?
Sl NO

2- ¢Cuéndo ingreso recibi6 una induccion por medio de la empresa manual de

induccion?
Sl NO

3- ¢Desearia que los nuevos colaboradores de la empresa reciban informacion

sobre el manual de induccion?
Sl NO
4- ;Conoce los valores éticos de la empresa?

Sl NO
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5- ¢Cree que el manual de induccidn es util en sus labores cotidianas?

Sl NO

6- ¢Le gustaria recibir informacion sobre el manual de induccion por parte del area
administrativa de SEFARDI?
S NO

7- ¢Conoce la mision y vision de le empresa “SEFARDI”

Sl NO

8- ¢Conoce las disposiciones béasicas de la empresa?

Sl NO

9- ¢Conoce los departamentos que existe actualmente en la empresa?

Sl NO

10- ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones por parte de la empresa?

3 meses

6 meses

9 meses

Nunca
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Validez de la informacion

La validez de la informacion es el hecho de reconocer algo verdadero basado en
criterios de formas diversas. La confiabilidad de la informacion se refiere a que tanto
podemos creer en la informacion que nos brinda una fuente de informacion. Algunos
criterios para validar la informacién documental son: porque esta aprobando por una

institucion reconocida (Angel, 2013).

La técnica de recoleccidn de datos que se utilizara es la encuesta, en la que se
aplicara preguntas cerradas para obtener la formalidad adecuada en los resultados,
debido a que la poblacion es considerable y esto hace mas factible la validez de la

informacion.

Técnica de analisis de datos

El anélisis de los datos obtenidos por las encuestas realizadas se procesara las
respuestas obtenidas en tablas y graficos estadisticos que presentaran los porcentajes,
este proyecto es viable en el orden del 100 % debido a que la fuente es real y directa con

los colaboradores de la empresa.
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1. ¢Conoce que es un manual de induccion?

Tabla 9: Pregunta 1

RESULTADO PORCENTAJE
51 46%
61 54%

Fuente: Investigacion Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 1

Figura 7: pregunta 1
Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Un 46 % de los colaboradores indican que si conocen que es un manual y 54 %
indica que no conocen un manual de induccion, por falta de conocimientos en
organizaciones donde han brindado sus servicios laborales y de la misma manera en el

empresa actual donde trabajan.
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2. ¢Cuando ingreso recibié una induccion por medio de la empresa manual

induccion?

Tabla 10: Pregunta 2

53

de

RESULTADO

PORCENTAJE

33

29%

‘ 79

71%

Fuente: Investigacidn Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 2

Figura 8 pregunta 2
Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Colaboradores indican que un 71 % no recibié un manual de induccion al

ingresar para realizar sus labores dentro de la empresa, un 29 % indica que si la recibid

de lo cual ha hecho que los colaboradores no se sientas desde un principio parte de la

empresa.
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3. ¢Desearia que los nuevos colaboradores de la empresa reciban informacion
sobre el manual de induccion?

Tabla 11: Pregunta 3

RESULTADO PORCENTAIJE
97 87%

‘ 15 13%

Fuente: Investigacidn Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 3

Figura 9: preguntas 3
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Los colaboradores actuales de la empresa SEFARDI indican en un 87 % que si
les gustaria que los nuevos colaboradores reciban un manual de induccion para tener un
mejor desempefio en su ambito laboral, de la misma manera evadir cualquier tipo de

adversidad en su lugar de trabajo y un 13 % de los trabajadores indica que no.
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4. ¢Conoce los valores éticos de la empresa?

Tabla 12: Pregunta 4

RESULTADO PORCENTAJE
53 47%
59 53%

Fuente: Investigacién Sefardi
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 4

Figura 10: Pregunta 4
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Un 47 % indica que si conocen los valores corporativos de la empresa, el 53 %
indica que no los conocen ya que como organizacion no les brindo informaron adecuada

sobre los valores empresariales para obtener un mejor desempefio en su lugar de trabajo.
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5. ¢Cree que el manual de induccidn es util en sus labores cotidianas?

Tabla 13: pregunta 5

RESULTADO PORCENTAJE
99 88%
13 12%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 5

Figura 11 pregunta 5
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Los colaboradores actuales de la organizacion dicen en un 88 % que el manual
de induccién si es dtil en sus labores cotidianas a desempefiar ya que con esta
informacidn ellos sabran a donde esta visionada la empresa en un futuro, el 12 % refleja
que no, puede ser por el motivo que no tienen un conocimiento sobre el verdadero

significado del manual de induccidn.
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6. ¢Le gustaria recibir informacion sobre el manual de induccion por parte del area
administrativa de SEFARDI?

Tabla 14: pregunta 6

RESULTADO PORCENTAJE

112 100%

0 0%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 6

Figura 12 pregunta 6
Fuente: Investigacidn propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Todos los colaboradores en un 100 % indican que si les gustaria recibir el
manual de induccion por parte del personal administrativo de la empresa SEFARDI

para su mayor conocimiento de la filosofia empresarial.
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7. (Conoce la mision y vision de le empresa “SEFARDI”

Tabla 15: pregunta 7

RESULTADO PORCENTAJE

37 33%

75 67%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 7

lHustracion 13: pregunta 7
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Los colaboradores indican un 67 % que no conocen mision y vision de la
empresa por falta del manual de induccién para dar a conocer a sus colaboradores a
donde esta visionada la empresa a presente y futuro, el 33 % si conoce, esto es muy
importante ya tienen conocimiento a donde esta direccionada la organizacién y cémo

actuar antes las adversidades presentadas en su lugar de trabajo.
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8. ¢Conoce las disposiciones béasicas de la empresa?

Tabla 16: pregunta 8

RESULTADO PORCENTAJE
42 36%
76 64%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 8

Figura 14 Pregunta 8
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

El 64 % de los colaboradores no conocen las disposiciones basicas que genera la
empresa al momento de realizar sus labores de trabajo la mayoria de trabajadores realiza
su trabajo por experiencia propia o por experiencia laboral que adquirieron en antiguos
trabajos, el 36 % si esta al tanto con las disposiciones basicas.
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9. ¢Conoce los departamentos que existe actualmente en la empresa?

Tabla 17: pregunta 9

RESULTADO PORCENTAJE

62 55%

50 45%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 9

Figura 15 Pregunta 9
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Un 55 % si conoce los departamentos que funcionan normalmente en la
empresa, mientras un 45 % no conoce en su totalidad todos los departamentos que
conforma la organizacién, esto nos brinda problemas ya que en algun problema no

saben a qué departamento dirigirse para buscar una solucion.
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10. Con que frecuencia recibe capacitaciones por parte de la empresa?

Tabla 18: pregunta 10

RESULTADO PORCENTAJE
35 22%
93 S5S7%
0 0%
34 21%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

PREGUNTA 10

57%

3 MESES m6 MESES ™9 MESES mNUNCA

llustracion 16 Pregunta 10
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Los colaboradores indican en un 22 % que reciben capacitaciones cada 3 meses,
57 % cada 6 meses y el 21 % no ha recibido capacitaciones por parte de la empresa para
tener mayor conocimiento, esto no es muy factible ya que no ayuda al rendimiento de
los colaboradores en su area de trabajo.
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5.02. Justificacion del proyecto

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion a
pesar de que muchos gerentes no lo toman en cuenta, a traves de ella se pueden
implementar uno de los programas que normalmente se ignoran en la mayoria; que es
familiarizar al nuevo trabajador con la empresa y con los compafieros de trabajo, su
cultura, sus principales directivos, su historia, sus politicas, manuales que existen dentro
de la empresa. Este proceso se efectla antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido
contratado, evitando asi los tiempos y costos que se pierde tratando de averiguar por si
mismo, en que empresa ha entrado a trabajar, qué objetivos tiene, quien es quien, a
quien recurrir para solucionar un problema, cuéles son las actitudes no toleradas,

funciones y entre otros (Isabel, 2013).

La representacion del desarrollo de la propuesta es el disefio y socializacién de
un Manual de Induccion para disminuir las malas relaciones laborales y de la misma
manera esto se aplica para los nuevos colaboradores que ingresen a la organizacion
dentro de la empresa “SEFARDI”, ubicada en el Eden del Valle en el Distrito
Metropolitano de Quito, afio 2017.

5.03. Objetivo general

Un objetivo de investigacion es el fin 0 meta que se pretende alcanzar en un
proyecto, estudio o trabajo de investigacion. También indica el propésito por el que se
realiza una investigacion. Este tipo de objetivos se centran en un area del conocimiento
especifica y van enfocados a ampliar de alguna forma el conocimiento sobre una
materia. El objetivo de una investigacidn determina e influye en los demas elementos de

una investigacion como el marco teérico o la metodologia (Dart, 2013).
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¢+ Proporcionar a los colaboradores que estan dentro de la empresa y a los nuevos
funcionarios de la organizacion informacion relevante que ellos deben de tener
en conocimiento al contexto general es decir: estructura de la misma, mision,

vision y objetivos.

% Reducir el alto indice de malas relaciones laborales por parte de los
colaboradores en la empresa SEFARDI.

+¢+ Disminucion de conflictos dentro de su area de trabajo.

¢ Interés por la parte administrativa de la empresa hacia sus colaboradores.

+¢+ Conductas adecuadas por parte de sus trabajadores.

5.3.2 Objetivo especifico

« Dar a conocer a todos sus colaboradores nuevos o antiguos sus derechos y
deberes a desempefiar dentro de la empresa.

¢ Orientar y crear obligaciones en los colaboradores de la empresa sentido de
pertenencia, en otras palabras ponerse la camiseta de la empresa para dar una

buena imagen hacia los clientes.

¢+ Abastecer al trabajador informacion solo los servicios que ofrece la empresa
“SEFARDI”.
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¢+ Realizar un conocimiento minucioso de las instalaciones de la empresa a quien

brindaran su servicio.

% Lograr la integracién entre todo el personal que cumple funciones operativas

dentro de la organizacion.

Actividades a desarrollar

+¢+ Planificar la implementacion del nuevo manual de induccién dentro de la

empresa a corto, mediano y largo plazo.

¢+ Verificar el personal nuevo que va ingresando a formar parte de la organizacion.

X/
°

Solicitar presupuesto al departamento financiero.

¢+ Ejecutar nuevo proyecto de manual de induccién.

Capacitar al personal administrativo

¢+ Elaborar programa de capacitacion segun el proyecto que se implementara para

obtener una mejora.

+¢ Determinar talento humano idéneo para la capacitacion.

¢+ Definir fechas y horarios en los que puedan asistir el personal con tema de

capacitacion.

¢+ Ejecutar programa de capacitacion siguiendo el plan.
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5.4 Disefo de manual de induccién

El disefio y socializacidon del manual de induccién en la empresa “SEFARDI” es
parte de una mejora que se implementara en la misma, para mejorar el desempefio de
todos los colaboradores y eliminar algunos problemas ocurridos por falta de

conocimientos de cosas fundamentales de la organizacion.
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5.4.1 Disefio y desarrollo del manual de induccion

Codigo: M-DIPINC-001

MANUAL DE Edicion: 2017- 18-07
g”\;Sefaf‘dl INDUCCION PARAEL |-
INGRESO DE NUEVOS | Revision: N°0
COLABORADORES | —
Pagina: 1/ 24

MANUAL DE INDUCCION PARA EL
INGRESO DE NUEVOS
COLABORADORES

Sefardi
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Carta de bienvenida

En este momento usted pertenece a nuestro gran equipo de trabajo ya que sus
habilidades, actitudes y aptitudes le han servido para su ingreso a la empresa
SEFARDI, es por esto que le damos la mas cordial bienvenida a este gran equipo de
trabajo que siempre ha buscado lo mejor en calidad y servicio al cliente.

Esperamos que tenga la mayor disponibilidad de colaboracion y servicio estén
disponibles en nuestro equipo de trabajo mediante la realizacion eficiente de las

tareas asignadas a desempefiar en su lugar de trabajo.

De la misma manera deseamos que la empresa SEFARDI sea un importante
medio que le permita tener &mbitos de superacion dentro de la misma, mediante la
interaccidn con personas de un alto sentido de compromiso dispuestos a la mejora

continua.

Introduccion

El manual que tiene en sus manos, ha sido elaborado con el proposito de mejorar
las relaciones internas de su area de trabajo o desempefio laboral, ya que esto es una
guia para su adecuada integracion a la organizacion. Al que desde ahora es su lugar

de trabajo.
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Aqui encontrara la informacion primordial para una adaptacion con un ambiente
laboral, al integrarse a nuestro equipo de desempefio le hace participe de alcanzar el
logro de nuestra mision y vision empresarial al brindar un servicio de calidad al

alcance del cliente a través de su trabajo.

Historia de la empresa

El talento humano que realiza su trabajo con amor y pasion. Es igual a las
necesidades del cliente en base a lo IDEAL y REAL con préactica aplicando la
inteligencia, con modelos disuasivos y preventivos que conocemos y nos permita

minimizar las amenazas y riesgos que nuestros clientes potenciales lo tengan.

SEFARDI brinda un servicio integral de proteccion vip y seguridad fija, con los
mas altos estandares de calidad que le permita elevar el nivel de satisfaccion y
percepcion de seguridad del cliente. Para lo cual contamos con personal
rigurosamente seleccionado, permanentemente capacitado y competitivo; buscando

la mejora continua de los procesos.

Misidn

Brindar a través de nuestro talento humano servicios profesionales de proteccién
y seguridad con estandares de calidad, valores y ética; nuestra capacitacion y
entrenamiento estd avalado en la doctrina Israeli logrando asi diferenciar nuestro

estilo de la competencia.
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Vision

Queremos ser reconocidos por la excelencia y calidad en la aplicacion de
nuestros servicios con personal pro — activo que garantice la confianza en nuestros

clientes.

Valores y conducta

Honestidad: seres integros, dignos y descendentes en palabras y acciones.
Confianza: transmitimos seguridad y confianza en nuestras labores, siendo leales y

éticos.

Responsabilidad: llevar a cabo sus tareas con diligencia, seriedad y prudencia,

siempre teniendo una buena relacidn entre compafieros de trabajo.

Filosofia

Brindar a través de nuestro talento humano servicios profesionales de proteccion

y seguridad con estandares de calidad, valores y ética.
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Derechos y obligaciones

a.- Derechos

Salario

El articulo nimero 13 del ministerio de relaciones laborales “FORMAS DE
REMUNERACION” en los contratos a sueldo y a jornada la remuneracion se

pacta tomando como base, cierta unidad de tiempo.

La remuneracion que van obtener los colaboradores de la empresa como
pago al desempefio de sus actividades seran los consignados dependiendo el

horario que tengan, contando horas extras, suplementarias y extraordinarias.

Vacaciones

Articulo nimero 69 vacaciones anuales que todo colaborador tendra
derecho a gozar cada afio de un periodo ininterrumpido de quince dias de
descanso, si el colaborador presta su servicio mas de 5 afios seguidos tendra el
derecho de gozar un dia adicional por cada afio que cumplié con sus funciones

cotidianas de labores.

Articulo nimero 72 de las vacaciones anuales irrenunciables, son
vacaciones anuales que constituyen un derecho irrenunciable que no puede ser
compensado con su valor monetario, ningun contrato de trabajo podra terminar sin
que el trabajador con derecho a vacaciones las haya gozado, salvo lo dispuesto en

el articulo nimero 74 de este codigo.
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Articulo 74 postergacion de vacaciones por el empleador, cuando se trate de
labores técnicas o de confianza para las que sea dificil reemplazar al trabajador

por corto tiempo.

Articulo 75 acumulacion de vacaciones, el trabajador podra no hacer uso de
las vacaciones que tiene disponible hasta por tres afios consecutivos, a fin de

acumularlas en el cuarto afo.

Utilidades

Articulo 97 participacion de trabajadores en utilidades de la empresa, el
empleador o empresa reconocera en beneficio de sus trabajadores el quince por

ciento (15 %) de las utilidades liquidas de la organizacion.

El porcentaje se distribuira de la siguiente manera:

El diez por ciento (10 %) se dividira para los trabajadores de la empresa, sin
consideracién a las remuneraciones recibidas por cada uno de ellos durante el afio

correspondiente al reparto y sera entregado directamente al colaborador.

El 5 por ciento (5 %) restante sera entregado directamente a los trabajadores
de la empresa, en proporcién a sus cargas familiares, entendiéndose por estas al
conyuge o conviviente en union libre, los hijos menores de edad y los hijos con

cualquier tipo de discapacidad sin importar la edad.
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El reparto se hard por intermedio de la asociacion mayoritaria de
trabajadores de la empresa y en proporcion al nimero de estas cargas familiares,
debidamente acreditadas por el trabajador ante el empleador. De no existir

ninguna asociacion la entrega seré directa.

Derechos generales

» Ejercer sus funciones de trabajo en un ambiente seguro.

» Obtener un trato con respeto por medio del empleador tanto como de los

clientes a quien se brinda el servicio de seguridad.

» Gozar con todas las herramientas necesarias para desempefiar sus

funciones de la mejor manera.

> Las herramientas deben de constar en un buen estado o si tiene muchas
fallas buscar un cambio inmediato de la misma por seguridad del

colaborador.

b.- Obligaciones

Jornada de trabajo

Los horarios de trabajo para los colaboradores de la empresa SEFARDI
tienen una secuencia que se maneja en la mayoria de empresas de seguridad, que

es la secuencia de 3 — 3 — 2 esto significa 3 dias, 3 noches y dos dias libres.
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Se ingresa a las 7 de la mafiana y los relevos son 7 de la noche, por ser una
empresa de seguridad los colaboradores manejan un horario especial aprobado por
el ministerio de relaciones laborales con el Art: 3 de aprobacion de horarios, que

es especial mente para organizaciones con horarios de esta manera.

Proceso de actividades
1. Dirigirse al lugar donde tenga que cumplir su jornada de trabajo.
2. Presentarse con su compafiero que le va a sacar del relevo.
3. Recibe los implementos necesarios para cumplir con su trabajo.
4

Comienza normalmente a trabajar sin ningln problema.

Objetivo

Tener en claro los procesos que se tiene que cumplir para empezar una

jornada diaria de trabajo.

Alcance

Este proceso da a conocer todos los movimientos que se tiene que realizar

para poder cumplir con las obligaciones del colaborador.

Responsable

Cada trabajador de la empresa es responsable con cumplir sus obligaciones

diarias ante una jornada laboral.
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DEPENDENCIAS

Actividad Colaborador | Colaborador | Asistente
N° gue inicia | que termina | de recursos
jornadade | jornadade humanos
trabajo trabajo
1 Inicio de proceso.
2 Dirigirse al lugar l

donde tenga que

cumplir su

jornada de trabajo.

3 Presentarse con su

compariero que le

va a sacar del

relevo.

4 Recibe los

implementos

necesarios para
cumplir con su

trabajo.

5 Comienza

normalmente a

trabajar sin

ningun problema.

6 Fin del proceso.
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Credenciales de identificacion

Al formar parte de la empresa SEFARDI se procede a entregar una
credencial de identificacion para que se les pueda identificar de una manera
répida, el proceso también de entregar una credencial portando el sello de la
empresa, es por motivo que el colaborador maneja armas de fuego y esto es un

requisito indispensable en su puesto de trabajo.

Proceso de actividades
1. Llenan el formato de solicitud de credencial de personal activo.
2. Serevisa que los datos coincidan con sus carpetas laborales.
3. Lasolicitud se procese a escanear.
4. Solicitamos a personal especializado en credenciales que impriman con los

datos escaneados.

Objetivo
Tener una clara identificacion con foto actualizada para verificar si es la

persona que pertenece a la empresa.

Alcance

El proceso nos ayudara a identificar el personal actual de la empresa y de
la misma manera esto se requiere para el manejo de armas adjuntando el permiso
de manejo de la misma.

Responsable

Asistente de recursos humanos.
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DEPENDENCIAS

NO

Actividad

Asistente de
recursos
humanos

Colaborador
activo de la
empresa

Personal de
credenciales

Inicio de proceso.

O

Llenan el formato
de solicitud de
credencial de

personal activo.

Se revisa que los
datos coincidan
con sus carpetas
laborales.

- NO

La solicitud se
procese a

escanear.

Solicitamos a
personal
especializado en
credenciales que
impriman con los

datos escaneados.

Fin del proceso.
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Atrasos

Depende el tiempo de retraso que tenga en su puesto de trabajo se procede
hacer un pequefio descuento econdmico a su sueldo o remuneracion que recibe al

final de cada mes, procedemos a descuentos por normas internas de la empresa.

Procesos de actividades

1. Llamar a central de monitoreo a justificar con anticipacion el motivo de su
Ilegada tarde al lugar de trabajo.

2. Central de monitoreo llama al lugar de trabajo para informar que el relevo
se realizara unos minutos después.

3. Senotifica atraso en el Only Reports.

4. Dependiendo el tiempo de atraso se le procede a realizar un descuento

mediante rol de pago con una notificacion de memo.

Objetivo
Aclarar al colaborador que si tiene un atraso de llegada al lugar de trabajo

muy extenso, tendra un descuento econdmico mediante rol de pagos.

Alcance

Tener un conocimiento claro de los reglamos a seguir por generar una

distorsion en horarios de personal que espera el relevo.

Responsable

Central de monitoreo.
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DEPENDENCIAS

Actividad Colaborador | Colaborador | Central
N° que inicia | que termina de
actividades actividades | monitoreo
laborales laborales
1 Inicio de proceso.

L)

2 Llamar a central de

monitoreo a justificar con

anticipacion el motivo de
su llegada tarde al lugar de

trabajo.

3 Central de monitoreo

Illama al lugar de trabajo

para informar que el relevo

se realizara unos minutos

después.

4 Se notifica atraso en el v

Only Reports.

5 Dependiendo el tiempo de

atraso se le procede a

realizar un  descuento v

mediante rol de pago con

una notificaciéon de memo.

6 Fin del proceso.
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Ausencias

Por faltar a su puesto de trabajo se toma la decisién despedir
inmediatamente a la persona, ya que como somos una empresa de seguridad o
podemos dejar abandonado el puesto a quien se le brinda los servicios, esto se
aplica siempre y cuando el colaborador no informe y justifiqgue de manera formal

a la empresa su falta a sus labores cotidianas.

Proceso de actividades
1. Se llama al departamento de recursos humanos informando el dia que va a
faltar a su lugar de trabajo.
2. Procede a informar a central de monitoreo.
3. Se busca un remplazo de forma inmediata para cubrir el puesto.
4. Procede a indicar como llegar al puesto que tiene que cubrir al personal

que falto.

Objetivo
Cubrir el puesto vacio de trabajo de una manera inmediata para no perder

clientes potenciales para la empresa.

Alcance

Este proceso nos ayuda a verificar como organizacion en que tiempo

damos una respuesta inmediata al cliente.

Responsable

Asistente de recursos humanos.
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DEPENDENCIAS

NO

Actividad

Colaborador
activo de la

empresa

Asistente de
recursos
humanos

Central de
monitoreo

Inicio de proceso.

O

Se

departamento  de

llama al

recursos humanos
informando el dia
que va a faltar a
su lugar  de

trabajo.

Procede hacer
conocer a central

de monitoreo.

Se

remplazo de

busca un
forma inmediata
para cubrir el

puesto.

Sl

A

Procede a indicar
como llegar al
puesto que tiene
que cubrir al

personal que falto.

Fin del proceso.
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c.- Generales
Uniforme

Pantalon de tela negro
Zapatos casuales
Camisa celeste

Corbata negra

YV V. V V V

Gorra de la empresa

Herramientas

> Chaleco antibalas
» Arma de fuego o de fogueo
> Motocicleta

Botiquin de primeros auxilios

En todos los puestos de trabajo que brindamos seguridad constamos con un
botiquin de primeros auxilios, esto consta de los medicamentos principales para
una emergencia, ya que nuestros colaboradores pueden tener cualquier tipo de
adversidad e la noche y no tienen a donde acudir con el botiquin podemos tener

algun tipo de solucién por el momento.

Terminacién de Relaciones Laborales

Terminacion de contrato.
Separacion de la empresa por alguna falencia.
Inasistencia, muchos permisos.

Bajo desempefio laboral.

YV V. V VYV V

Dilema con cliente.
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En caso de no seguir laborando para la empresa “SEFARDI” se procede a
firmar la denuncia, el departamento de recursos humanos le indica al
excolaborador que dentro de 15 dias se le llama para confirmarle el pago de su
liquidacion.

Procedemos a realizar el pago junto con su acta de finiquito, se le pide al
excolaborador que con su pufio y letra nos redacte en la copia de su pago que

“recibio conforme su liquidacion”, firma y continuamente nimero de cédula.

5.4.2 Manual de induccién para el ingreso de nuevos colaboradores a la
empresa “SEFARDI”

Objetivo

Aclarar las actividades necesarias a realizar para el levantamiento de
informacién del nuevo colaborar que formara parte de la empresa y de esta
manera ir derivando sus competencias para determinar si el personal estd apto

para cubrir la vacante necesaria.

Alcance

Este proceso abarca tener un conocimiento integro de la persona que desea
ingresar a formar parte de la empresa y de la misma manera conocer el desempefio

méximo de la misma.
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Responsable

El Asistente de Recursos Humanos es responsable del levantamiento de

esta informacién acerca del nuevo colaborador.

5.4.3 Formulacion de las actividades

1. Preparar la descripcién de cargo del puesto vacante en la empresa.

2. Levantamiento de la informacion necesaria del nuevo colaborador.

3. Derivar las competencias que tenga la persona que aplica para el cargo.

4. Evaluar si el colaborador esta apto o no apto para cubrir el puesto

solicitado de trabajo.
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5.4.4 Flujograma de actividades

DEPENDENCIAS

Actividad Asistente de Nuevo Gerente
N° Recursos Colaborador | Administrativo
Humanos
1 Inicio de
2 Preparar la l
descripcion de
cargo del

puesto vacante
de la empresa.

3 Levantamiento
de la y
informacion
necesaria del
nuevo
colaborador.

4 Derivar las
competencias
que tenga la
persona que Si
aplica para el

cargo. \

v

NO

5 Evaluar si el
colaborador ¢
estd apto o no
para cubrir el
puesto
solicitado de
trabajo.

6 Fin del
proceso.

*
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5.5 Objetivo

Determinar el levantamiento del perfil de puesto idoneo para obtener una

excelente seleccion de personal basado en las competencias laborales.

5.5.1 Alcance

Esta evolucion se debe adaptar antes de la seleccion de personal para de

esta manera tener colaboradores idoneos al puesto de trabajo.

5.5.2 Responsabilidad

El responsable de adquirir toda esta informacion de perfiles de cargo es
unicamente el asistente de recursos humanos, ya que Gnicamente él es el

encargado de reclutar nuevo personal para la empresa.
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5.5.2.1 Levantamiento de la informacion de los perfiles de cargo del personal

operativo.

Explicacion

e Tener el curso que brinda el Ministerio del Interior

e Curso de manejo de Armas de Fuego

NOMBRE

DATOS GENERALES
APELLIDO

EDAD

CURSOS REALIZADOS

Educacién Basica :

FORMACION
PROFESIONAL Bachillerato:

Técnico Profesional:

EXPERIENCIA MINIMA Dos afios en cargo similar

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE
EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.



/ o - Recursos Humanos
O TECNOLOGICO Admlnlslracmn Personal
D111

VILLERAY .
Cordillera gg

INSTITUT
“COR

Cuadro categorico de competencias

1 2 3 4 5
Leer X
Escribir X
Comunicacion X
oral
Trabajo en X
equipo
Liderazgo X
Tolerancia X
Escucha X
activa
Bachiller X
Curso por el X
Ministerio del
Interior
1 Malo
2 Regular
3 Bueno
4 Muy bueno
5 Excelente
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Evaluacion del nuevo colaborador
APELLIDOS: NOMBRES:
EDAD: GENERO: TELEFONO: /
FECHA: EVALUADOR:
Evalué del 1 al 5 las siguientes métricas
1 Responsabilidad
2 Orden y claridad en su lugar de trabajo
3 Capacidad de delegar tareas
4 Sentido comdn
5 Grado de conocimiento funcional
6 Planificacion de trabajo

7 Actitud hacia la empresa

8 Actitud hacia superiores mandos de la empresa
9 Actitud con sus comparieros de trabajo

10 Presentacion personal

11 Puntualidad

12 Predisposicion

13 Actitud hacia el cliente

14 Cooperacién como equipo
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15 Iniciativa

16 | Adaptabilidad

17 | Manejo de conflictos

18 Toma de decisiones

19 | Respuesta bajo presion

20 | Liderazgo
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Socializacion del manual de induccién

Se denomina socializacion o sociabilizacion al proceso a través del cual
los seres humanos aprenden e interiorizan las normas y los valores de una
determinada sociedad y cultura especifica. Este aprendizaje les permite obtener las
capacidades necesarias para desempefiarse con éxito en la interaccion social
(Porto, 2008).

Programa de socializacion del manual

El presente programa de Socializacion del manual de induccién define los

siguientes lineamientos:

Nominacion del programa

Programa de socializacion del Manual de Induccion de la empresa “SEFARDI”
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Encuesta después de socializacion

ENCUESTA TRABAJO DE TITULACION

NOMBRE:

EDAD:

Sr. Colaborador de la empresa SEFARDI la presente encuesta tiene como
finalidad recolectar datos importantes para realizar el trabajo de campo de
implementar un Manual de Induccién dentro de la empresa, el mismo que se dara
a conocer toda informacion relevante de SEFARDI que usted como colaborador

debe estar al tanto y saber de la misma.
MUCHAS GRACIAS
1- ¢Después de la socializacion conoce que es un manual de induccion?
Sl NO

2- ¢ Teniendo conocimiento del manual cree mejorar sus actividades

laborales?
Sl NO

3- ¢Cree que el manual de induccion es til para los nuevos colaboradores de

la organizacion?
SI NO

4- ¢ Los valores corporativos son Utiles para desempefiar su trabajo?
SI NO

5- ¢El manual de induccién sera til en sus labores cotidianas?

Sl NO
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6- ¢Le gusto recibir el manual de induccion?
Sl NO

7- ¢Le quedo clara la misién y vision de la empresa?

Sl NO

8- ¢Conoce como tiene que reaccionar ante cualquier problema

organizacional?

Sl NO

9- ;Sabe a qué departamento acudir ante alguna adversidad que se presente

en su puesto de trabajo?

Sl NO

10- ¢Cada que frecuencia le gustaria recibir este tipo de capacitaciones?

3 meses

6 meses

9 meses

Nunca
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El programa de socializacion se realizara a traves de un método de
ensefianza, es decir una capacitacion con métodos didacticos para grupos de
trabajo, esto ayudara a tener una mejor captacion de ideas por medio de los

colaboradores.

Contenido del programa
El programa de socializacion ofrece el siguiente contenido

«+ Bienvenida.

«» Antecedentes del manual de induccion.

X/
°

Conceptualizacién de manuales y procedimientos.

«» Socializacion del manual de induccion.

0

% Ventajas al aplicar el manual de induccién.

¢ Despedida.
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5.5.1.3 Cronograma de ejecucion del programa de socializacion.

CRONOGRAMA DE SOCIALIZACION DEL PROYECTO "MANUAL DE

INDUCCION"
Fech li A
ord echas Julio gosto
Semanas 123|412 (3|4
Introduccion al uso de
1 manuales

Procedimiento

2
3 Instructivos !

Conceptualizacion de

manuales
5 Ventajas al aplicar el manual
Manejo del Manual de
6 Induccion

Tabla 19: Cronograma de ejecucion del programa de socializacion
Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Lugar de lanzamiento del manual de induccion

Sala de reuniones de la empresa “SEFARDI”. Ubicada en el Edem del
Valle 5 calle D y calle C.

Lugar de capacitacion y socializacion

Sala de eventos especiales que posee la empresa “SEFARDI”. Ubicada en

el Edem del Valle 5 calle D y calle C.
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CAPITULO VI
ADMINISTRACION DE RECURSOS

6. Recursos

Se denomina recursos a aquellos elementos que aportan algun tipo de
beneficio a la sociedad. En economia, se llama recursos a aquellos factores que
combinados y son capaces de generar valor en la produccién de bienes y servicios.
Estos, desde una perspectiva economica clasica, son capital, tierra y trabajo
(Definicion ABC, 2007).

» Recursos Humanos

» Recursos Financieros
» Recursos Tecnoldgicos
» Recursos Materiales
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6.01.01. Recursos Humanos

El personal que esta involucrado en el desarrollo del proyecto “Disefio y
Socializacion de un Manual de Induccion en la empresa SEFARDI” se detalla a

continuacion:

«» Gerente General

X/
°

Gerente Administrativo

«» Jefe de Talento Humando

% Departamento de Gestion Humana

6.01.02.Recurso financiero

Los recursos financieros son el efectivo y el conjunto de activos
financieros que tienen un grado de liquidez. Es decir, que los recursos financieros
pueden estar compuestos por: dinero en efectivo, préstamos a terceros, depdsitos
en entidades financieras, tenencia de bonos y acciones, tenencias de divisas
(Anzil, 2009).

La empresa SEFARDI cuenta con una buena liquidez y fondos de caja
chica, para el presente proyecto se destinara fondos de la partida presupuestaria
calculada para el afio 2018, para tener una mejora continua, en el desarrollo de

actividades de nuestros futuros colaboradores de la organizacion.
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6.01.03. Recursos materiales

Los recursos materiales o bienes tangibles de le empresa “SEFARDI” que

tiene disponible para la ejecucion de este proyecto son:

> Infraestructura
e Sala de reuniones.

e Salon de eventos importantes.

» Equipos de oficina
e Escritorio
e Sillas

e Pizarrén

» Material de oficina
e Hojas de papel bond
o Esferos
e Lépices
e Marcadores
e Tableros

e Tinta para impresora

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE
EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.
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6.01.04. Recursos tecnologicos

La empresa SEFARDI tiene un area amplia de tecnologia ya que esto es un
apoyo para los colaboradores actuales dentro de la organizacion. Para poner en

marcha dicho manual constamos con lo siguiente:

» Recursos Tecnologicos Tangibles
e CPU (ordenador)
e Monitor
e Teclado
e Mouse
e Parlantes
e Impresora
e Escéner
e Cémara digital

e Proyector

» Recursos Tecnoldgicos Intangibles
e Sistema operativo actual
e Internet fibra dptica
e Correos empresariales

e Programa ONLI report

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE
EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.
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6.02.  Presupuesto

Un presupuesto es un plan de operaciones y recursos de una empresa, que se
formula para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en
términos monetarios. En otras palabras, hacer un presupuesto es simplemente
sentarse a planear lo que quieres hacer en el futuro y expresarlo en dinero.

(Emprende pyme, 2011).

Recursos materiales

Tabla 20: infraestructura

VALOR VALOR
ITEM |DESCRIPCION |[CANTIDAD| UNITARIO TOTAL
Sala de
reuniones de 10
metros
1 cuadrados 1 10000 10000
Salon de
eventos
importantes de
12 metros
2 cuadrados 1 12000 12000
TOTAL 22000

Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE
EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.
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Equipos de oficina

Tabla 21: equipos de oficina

EQUIPOS DE OFICINA
) ] VALOR VALOR
ITEM |DESCRIPCION |CANTIDAD| UNITARIO TOTAL
1 Escritorio 7 325 2275
2 Sillas 20 180 3600
3 Pizarron 2 90 180
TOTAL 6055
Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero
Materiales de oficina
Tabla 22: Materiales de oficina
MATERIALES DE OFICINA
) ] VALOR VALOR
ITEM |DESCRIPCION |CANTIDAD| UNITARIO TOTAL
Hojas de papel
1 bond 500 0,02 10
2 Esferos 30 0,5 15
3 Lapices 15 0,35 5,25
4 Marcadores 5 0,75 3,75
5 Tableros 20 1,85 37
Tinta para
6 impresora 5 8 40
TOTAL 111

Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE

EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.



INSTITUTO TECNOLOGICO
‘CORDILLERA”

Recursos tecnoldgicos

Tabla 23: Recursos Tecnoldgicos
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RECURSOS TECNOLOGICOS
) ] VALOR VALOR
ITEM |DESCRIPCION|CANTIDAD| UNITARIO TOTAL
CPU
1 (ordenador) 7 290 2030
2 Monitor 7 165 1155
3 Teclado 7 20 140
4 Mouse 7 8 56
5 Parlantes 7 15 105
6 Impresora 2 280 560
7 Escaner 1 400 400
8 Cémara digital 1 540 540
9 Proyector 2 328 656
TOTAL 5642

Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero

Resumen de gastos del proyecto
Tabla 24: Resumen de gastos del proyecto

Fuente: investigacion propia

RESUMEN DE GASTOS DEL PROYECTO

ORD. RECURSOS VALOR
1 Infraestructura 22000
2 Equipos de oficina 6055
3 Materiales de oficina 111
4 Recurso tecnolégico 5642
5 Capacitador 1.200
TOTAL 35.008

Elaborado por: Guillermo Romero

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE

EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.
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El resumen general de los gastos contemplan solo los gastos que la
empresa va a tener, en la tabla realizada anteriormente podemos verificar todos los

recursos que necesitamos con su valor monetario.

El presente proyecto disefio y socializacion de un manual de induccion en
la empresa SEFARDI generara un costo total de $ 35.008 dolares, la empresa
posee bienes propios en la infraestructura esto es $ 22.000 dolares que seran
descontados del valor total quedando como gasto real $ 11.808 ddlares en la

realizacion del proyecto.

6.03. Cronograma

Una posible definicion de cronograma seria una lista de elementos o
procesos de un proyecto en la cual se incluye ademas sus fechas previstas de
comienzo a final. El cronograma unicamente incluye informacion acerca del

tiempo destinado al proyecto y a cada una de sus fases. (ITM platform, 2016).

DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA EL INGRESO DE
NUEVOS COLABORADORES, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LAS RELACIONES
LABORALES DENTRO DE LA EMPRESA SEFARDI, UBICADA EN EL EDEN DEL VALLE
EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2017.
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CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PROYECTO
"MANUAL DE INDUCCION"

FECHA MARZO | ABRIL MAYO JULIO AGOSTO
SEMANA 112(3|41(2|3/4] 1] 2| 3|4 1] 2| 34| 1|2]| 3| 4
Asignar
presupuesto
para continuar

con los
procesos.

Capacitar al
personal
Administrativo

Elaborar
procedimientos
de Manual de
Induccién
Disefio

Manual de
Induccién
Socializacion
de Manual de
Induccion

Tabla 25: cronograma de ejecucion del proyecto
Fuente: investigacion propia

Elaborado por: Guillermo Romero




Cronograma del proyecto de trabajo de titulacion

"MANUAL DE INDUCCION"

FECHA

SEPTIEMBRE

CAPITULO

SEMANA

ABRIL | MAYO | JUNIO AGOSTO
1/2/3]4(1]|2]3|4]1|2|3|4 11234

1

2

3

4

Estructura del tema

Antecedentes

Andlisis de
involucrados

Problemas y
objetivos

Analisis de
alternativas

Propuesta

VI

Recursos/Presupuesto

VI

Conclusiones y
Recomendaciones

Entrega del acta de
aprobacion firmada

por el tutor al lector
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Entrega de las actas
firmadas del lector al
consejo de carrera
Entrega de archivo
final del proyecto
escrito a la direccion
de carrera

Aprobacion de
horarios de
sustentacion
Entrega de archivos
digitales del proyecto
escrito al tribunal
designado
Inicio de la
sustentacion

Tabla 26: Cronograma trabajo de titulacion
Fuente: investigacion propia
Elaborado por: Guillermo Romero
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El manual de induccion es parte fundamental de este trabajo, es una
funcidn o actividad en la parte administrativa tanto como en la operativa
ya que juega un papel muy importante en la organizacion, esto ayudara a
que el nuevo colaborador se integre a la empresa y reciba la informacion
necesaria para un rapido desarrollo tanto personal como en sus

actividades a realizar.

La induccion es un proceso muy importante dentro de la organizacién
por el motivo que abarca desde el momento que el aspirante requiere
trabajo y continuo con el proceso de evaluacion para poder cubrir la

vacante, hasta que dure el proceso de contratacion.

Los colaboradores siempre estan necesitado informacion para lograr su
superacion tanto dentro como fuera de la organizacion, ya que como

trabajador tiene metas y objetivos que cumplir a un corto o largo plazo.
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e Desarrollar y actualizar el manual de induccién especificando todos los
procedimientos de todas las areas y puestos de trabajo, debido a que esto
forma parte de la estructura empresarial y los objetivos que persigue la

empresa.

e Planear anualmente el proceso de Re induccion de colaboradores como
una politica interna de la empresa, de este modo tendremos continuidad
en los trabajadores para no perder la direccionalidad de la empresa.

Recomendaciones

» Tener una rpida integracion por parte de los nuevos colaboradores en el area de

operacional de la empresa.

» Esfuerzo por parte del personal administrativo, como operativo para que se

cumplan objetivos y metas planteado por la organizacion.

» Dar una buena impresién inicial a los nuevos trabajadores de la empresa.

» Darles a conocer sus derechos y conjuntamente de sus obligaciones laborales.

» Mejor la comunicacion entre todos los colaboradores de la organizacion.

» Utilizar herramientas adecuada para cualquier tipo de actividad a realizar.
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ANEXO 1: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 2: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 3: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 4: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 5: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 6: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 7: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 8: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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ANEXO 9: fotografia colaborador
Fuente: Investigacion propia
elaborado por: Guillermo Romero
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