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INTRODUCCION

Todo programa de induccién tiene como propdésito lograr que el nuevo
integrante se identifique con la organizacion como un sistema dinamico
de interacciones internas y externas en permanente evolucién, en donde
un buen desempefio incidira positiva y directamente sobre el logro de

los objetivos corporativos.

En el medio laboral, es muy comun encontrarnos con el ingreso de
personas que llegan a las organizaciones y, por diversas causas, no
reciben una adecuada capacitacion basica que favorezca la integracion

rapida y efectiva de las mismas a las empresas.

En este sentido la empresa comercializadora de llantas requiere que su
personal se desempefie eficientemente y permita encausar el potencial
de del mismo en la misma direccion de los objetivos de la empresa
desde su incorporacién, por Id tanto, se propone un programa de
induccién con el fin primordial de ayudar a mejorar el proceso de

induccién y la integracion del nuevo personal a la organizacion.
El estudio y la propuesta se desarrollan en tres capitulos a saber:

El primer capitulo contiene la teoria que fundamenta y soporta la

ejecucion de la misma.

El segundo capitulo se describen los antecedentes del estudio, la
metodologia utilizada, las &reas de estudio de aplicacion y se analizan
los resultados del diagndstico realizado en la unidad de analisis para
conocer la situacion actual de la empresa y de esta forma conocer
cuales son las necesidades que existen en la misma para implementar

un programa de induccion.

En el tercer capitulo, se desarrolla la propuesta del programa de
induccién para la empresa comercializadora de llantas, en el cual se

describen los lineamientos administrativos y operativos para Ssu



implementacion, incluyendo a su vez el manual de induccién como

instrumento de apoyo para mejorar el proceso de induccion.

Finalmente se emiten las conclusiones y recomendaciones que se
derivaron del presente estudio para la implementacion del programa de
induccion y su mejora en el proceso asi como también la bibliografia

utilizada.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1  Administracion de recursos humanos

“Consiste en planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar técnicas
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, al mismo tiempo que
la organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran
en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente
con el trabajo, significa conquistar y mantener personas en la organizacion, que
trabajen y den el maximo de si mismas, con una actitud positiva y favorable.”
(1:165)

“Funcion de la administracion dedicada a obtener, capacitar, motivar y retener a
sus empleados.” (9:187)

En las definiciones anteriores facilmente puede apreciarse que el esfuerzo
humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier organizacién; si el
elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizaciéon
marchara; en caso contrario, se detendra. De aqui que toda organizacion deba
prestar primordial atencién al recurso humano, debido a que de esa buena

relacion depende el logro de la misién organizacional.

1.1.1 Recursos humanos

“Personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacién, en
cualquier nivel jerarquico o tarea, es el Unico recurso vivo y dinamico de la
organizacion y decide el manejo de los demas recursos (financieros, técnicos,
materiales o fisicos).” (1:128)

No soélo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este grupo,
sino también otros factores como: conocimientos, experiencias, motivacion,
intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud,

etc. Los recursos humanos son mas importantes porque pueden mejorar y



perfeccionar el empleo y disefio de los recursos materiales, financieros y

técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

1.1.2 El proceso de la administracion de recursos humanos
a) “Los procesos basicos de la administracién de recursos humanos son
cinco: Provisidon, Aplicacion, Mantenimiento, Desarrollo, Seguimiento y
Control.” (1:159)

Esquema 1l
Los 5 procesos basicos en la administracién de personal
Proceso Objetivo Actividades comprendidas
Investigacién de mercado de RH
Provisién ¢, Quién ira a trabajar en la organizacién? Reclutamiento

Seleccion de personal

Integracion de personas
Disefio de cargos
Descripcion de cargos
Evaluacion del desempefio

Aplicacién ¢, Qué haran las personas en la organizacién.?

Remuneracioén y compensacion
Beneficios y servicios sociales
Higiene y seguridad en el trabajo
Relaciones sindicales

¢, Como mantener a las personas en la

Mantenimiento o
organizacion?

Capacitacion

Desarrollo ¢, Como preparar y desarrollar a las personas? o
Desarrollo organizacional

Base de datos de informacion
Controles-frecuencia- productividad
Balance social

Seguimiento y ]¢Coémo saber quiénes son y que hacen las
control personas?

Fuente: Administracién de recursos humanos, ldalberto Chiavenato

Con base en lo anterior se ubica al proceso de induccion de personal en la
etapa de aplicacién, y sub-etapa integraciébn de personal, segun Idalberto

Chiavenato.

1.1.3 Induccién de personal
“Es el procedimiento para presentar a los nuevos empleados en la organizacion
y ayudarles a ajustarse a las exigencias de la empresa, mediante el cual se

convierte al personal de nuevo ingreso en parte integrante de la administracion,



transmitiendo la informacién necesaria para que le permita rendir al maximo su
potencialidad.” (2:260)

“Es la actividad de recursos humanos que se ocupa de introducir a los
empleados en la organizacion en los cometidos de su puesto y presentar a otras

personas con las que trabajaran.”(4:116)

“Cuando ingresa un nuevo empleado o el actual es reasignado, debe darsele
una orientacién. Esto como estrategia y tactica de cambio en respuesta al
ambiente competitivo. El éxito de los individuos, gerentes y el departamento de
recursos humanos depende de la recepcion de retroalimentacion acerca de su
actuacion.”(15:195)

La induccion busca la adaptacion y ambientacion inicial del nuevo trabajador a la

empresa y al ambiente social y fisico donde va a trabajar.

1.1.4 Contrato psicolégico
“Es un modelo mental que condiciona poderosamente el devenir de la empresa
en base a la mejor o peor relacion que se produzca entre la fuerza de trabajo y

la direccion.” (16)

1.1.5 Disonancia Cognoscitiva

“Es la diferencia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad que
efectivamente enfrenta, si el nivel de disonancia cognoscitiva sube en exceso,
las personas emprenden diversas acciones. La accion que los empleados

nuevos llevan a cabo puede ser la de retirarse.”(15:217)

Muchas veces se rompe una relacion contractual porque el trabajador o la

empresa no estan contentos el uno con el otro y esto se debe a las expectativas



gue uno se habia creado del otro, es el contrato psicolégico el que esta en el
fondo de esa relacidn, esta situacion se analizara en el siguiente capitulo en la
empresa comercializadora de llantas para evaluar el nivel de disonancia

cognoscitiva que existe.

1.1.6 Programa

“Consiste en un plan de un solo uso que abarca un conjunto relativamente
grande de actividades de la organizacion y especifica los pasos principales, su
orden y oportunidad asi como la unidad responsable de cada paso.” (11: G-8)

1.1.7 Programa de orientacion o induccion

“Sirve para familiarizar a los nuevos empleados con sus funciones, la

organizacion, sus politicas y a los otros empleados”(15:218)

“Consiste en un plan que detalla las actividades que ayudaran a la mejor

integracion del nuevo empleado con relacion al trabajo que realizara en la

organizacion.

Empresas canadienses como Hewlett Packard programan la orientacion para un

periodo de doce meses, su programa es muy detallado y puede servir de

ejemplo para otras empresas.

Consta de cinco fases, cada una de las cuales se dirige a lograr diferentes

objetivos en relacion al nuevo empleado:

e Puesta en marcha: Comienza el primer dia o incluso antes de la llegada del
empleado nuevo, en donde recibe la informacion necesaria para que se inicie
una transicién comoda al nuevo entorno de trabajo.

e Toma de perspectiva: Continda durante el primer mes los nuevos
empleados obtienen una perspectiva de las expectativas de su gerente, asi
como de los fines y orientacion del departamento, y de su relacién con otros

departamentos.



e Adquisicion de fundamentos: Continda durante el segundo y tercer mes.
Los empleados nuevos conocen los elementos fundamentales de sus
cometidos y fines, y obtienen una perspectiva global de la filosofia y
propdsito de la organizacion.

e Integracién: Abarca del cuarto al sexto mes. Los empleados nuevos
comprenden en profundidad la filosofia y procedimientos de la organizacion y
su funcion se integra ahora dentro de éstas. Asimismo, llegan a comprender
el proceso de evaluacion del rendimiento y de que forma participar en la
creacion de su plan de desarrollo.

e Trazado de la trayectoria: Dura del séptimo al décimo segundo mes. Los
empleados nuevos obtienen el conocimiento, habilidades y acceso a los

recursos necesarios para trazar la trayectoria de su desarrollo constante.

Otras empresas dedican menos tiempo a sus programas de orientacion. Como
media, un programa puede durar sélo dos horas hasta un dia completo, pero
normalmente suele llevarse a cabo durante la primera semana a partir de la

fecha de contratacion del empleado “(4:116)

En la anterior definicibn de programa de orientacion o induccién, puede
observarse como ejemplo las etapas o actividades que la empresa Hewlett
Packard desarrolla para lograr la integracién del nuevo empleado, sin embargo
para la aplicacion en otras empresas se debera tomar en cuenta la estructura

de la misma, su mision, vision, objetivos, cultura y tiempo.

1.1.8 Importancia del programa de orientacién o induccion

“La importancia del programa radica en despertar en el trabajador el interés por
contribuir en la realizacion de las funciones que desarrolla la empresa, hacerlo
sentir parte integrante y necesaria en el proceso, lo cual se logra

indiscutiblemente, suministrandole la informacién necesaria que ilustre sobre los



objetivos que persigue la empresa y las funciones que se han asignado a cada

departamento para contribuir a alcanzarlos.” (13:4)

1.1.9 Objetivos que persigue

e “Asegurar la rapida adaptacion del nuevo colaborador con el fin de contribuir
en forma efectiva a alcanzar los objetivos de la organizacion.

e Lograr la identificacion del colaborador.

e Brindar la oportunidad al trabajador de nuevo ingreso para que se identifique
con el grupo de trabajo con el que deberé laborar.

e Crear en el nuevo integrante confianza en la organizacion y en si mismo.

e Proveer a la organizacion colaboradores bien informados.

e Reducir fallas, errores, accidentes, desperdicios.

e Proporcionar al nuevo trabajador una imagen clara y general de lo que es la
organizacion donde ha ingresado, que comprenda la funcidon que cumple en
dicha organizacion, la dependencia o area en que trabajara y atribuciones
gue a él le corresponde desempefiar.” (2:266)

“La meta del departamento de recursos humanos es, por tanto, crear un sistema

de orientacion que complemente sus actividades de reclutamiento y seleccion,

cuyo fin es que los candidatos que obtengan el puesto sigan motivados y

comprometidos con la organizacion.” (4:117)

En resumen los beneficios de aplicar un adecuado programa de induccién son:
Reducir costos operativos, el estrés, la ansiedad en el nuevo empleado, la
rotacion de personal, tiempo a los supervisores y compafieros de trabajo en el
proceso de induccion y a disminuir la disonancia cognoscitiva.

El empleado que recién se incorpora a la organizacion puede contribuir con
esquemas diferentes de vision para la misma lo que ayudara a potencializar la

productividad y al mejor aprovechamiento para la organizacion. Sin embargo,



gran parte del entusiasmo, creatividad, y el compromiso se pierde debido a una

orientacion deficiente durante el proceso de induccion.

1.1.10 Manual de bienvenida

El manual de bienvenida como su nombre lo indica sirve para hacer saber al
nuevo empleado que su integracion a la empresa es importante, que es
bienvenido a incorporarse; a través de éste manual se le da una perspectiva
general de la empresa, su estructura, mision, visién y objetivos para que pueda
familiarizarse y tener una mejor idea a lo que se dedica la empresa, este manual

se proporciona en la primera fase del proceso de induccion y consiste en:

“Folleto grafico que debe contener informacion detallada de la empresa,
incluyendo en éste los siguientes puntos:

e Bienvenida cordial

e Historia de la compafiia: cuando fue fundada, por quién y para qué.

e Descripcion detallada de los productos o servicios que proporciona y a
gué tipo de consumidores va dirigido.

e Organizacion de la empresa se nombran los departamentos y divisiones
de la compafiia, de ser posible se anotan los nhombres de los principales
ejecutivos.

e El nimero de personas que laboran en la actualidad en la empresa, de
ser posible se anexa un organigrama.

e Informar si existe un departamento de seguridad industrial

e Reglas de seguridad.

e Politicas de la empresa. Por ejemplo: remuneracion de la que goza el
personal, dias y procedimiento de pago, forma en que se efectiua la
administracion de sueldos y salarios, préstamos, promociones Yy
ascensos, asistencias, faltas retardos, existencia de permisos especiales
y bajo qué condiciones se otorgan, horario de trabajo y de comida, si



existe servicio de comedor interno, localizacién de sanitarios, tableros y
boletines, normas internas de trabajo, adiestramiento, capacitacion y
desarrollo a los que tiene derecho, prestaciones como: seguro de vida,
servicio médico, caja de ahorros plan de jubilacién, vacaciones,
aguinaldo, becas de estudio, ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos,
defuncion de parientes, compras y precios especiales de los productos
gue labora la empresa, plan de sugerencias, especificar dias festivos en

lo que no se labora y actividades socioculturales.” (7:260)

1.1.11 Etapas de la induccién

“Este proceso comprende las siguientes etapas:

a) Induccion a la organizacion (informacion general de la compafiia).
b) Induccién al &rea y unidad de trabajo.
C) Induccion al puesto.

a) Induccién alaorganizacion
Conocida también como induccion institucional. Esta etapa proporciona al
nuevo integrante toda la informacion referente a la organizacion a la que se
incorpora como:

e Historia de la organizacion

e Filosofia administrativa

e Propdsito y mision

e Objetivos generales

e Productos y servicios que presta

e Autoridades principales

e Estructura organizacional

e Cultura organizacional.” (14:240)



Esta etapa proporcionard al nuevo integrante el conocimiento general acerca
de la institucién, lo que le permitira visualizar a grandes rasgos los propositos
de la organizacion, el ambiente de la misma y su producto.

En esta fase también se presenta informacién general sobre los derechos y
obligaciones del nuevo integrante, se incluye informacion como: horarios de
trabajo, tradiciones, y costumbres de la organizacion, normas y reglamentos
de observancia general, reglamento de trabajo, régimen disciplinario,

proteccion que goza, conducta deseada, relaciones humanas, comunicacion.

b) Induccidn al areay unidad de trabajo

“Durante esta etapa, el colaborador comienza a tener contacto directo con su
jefe inmediato y con sus futuros comparieros de trabajo; empieza a conocer
el ambiente donde desempefiard sus labores y la posicion que le
corresponde, en esta etapa se proporciona informacion sobre los objetivos

del &rea de trabajo o departamento y funciones del mismo.” (14:241)

¢) Induccién al puesto

“Es introducir al nuevo empleado lo mejor posible y en el menor tiempo al
puesto para el cual se le contratd, asi como la presentacion de sus nuevos
comparieros para que su adaptacion sea efectiva.

La induccion al puesto comprende un conjunto de informacion que sirve de
base al trabajador para desarrollar sus actividades cotidianas y por
consiguiente, contribuye en mayor medida a facilitar su actuacion y abarca

las siguientes etapas:

e Descripcion del puesto
e Presentacion de los comparieros de trabajo
¢ Plan de desarrollo.” (13:9)



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE INDUCCION EN LA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS

2.1 Introduccion

En el presente capitulo se describen y analizan los resultados obtenidos en el
trabajo de campo que consistié en una investigacion documental utilizando los
diagndsticos y prondsticos globales, la cual estuvo orientada a medir el grado de
informacion en cuanto al proceso de induccidn, la aceptacion y su incidencia en

el personal de la empresa comercializadora de llantas.

2.2 Antecedentes del estudio

En la empresa comercializadora de llantas la funcion de administracion ha
sufrido cambios debido a la transformacion de la empresa de industrial a
comercial por lo que la estructura del departamento de recursos humanos se ha

reducido, (de 1956 al 2003) se reflejaba de la siguiente forma:

Gréfica 1
Organigrama nominal actual de la unidad de recursos humanos

Empresa comercializadora de llantas

Gerente recursos
humanos

Gerente de

. Gerente de personal
Entrenamiento

Secretaria Asistente

Fuente: Empresa comercializadora de llantas Goodyear

10



Con el cambio, las actividades que antes hacian mas personas hoy se
distribuyen entre menos, el departamento de recursos humanos lo integra
actualmente el gerente y un asistente de capacitacion.

La unidad de recursos humanos se encarga de ejecutar todas las acciones
relacionadas con el personal a excepcion del reclutamiento que se realiza a
través de outsoursing.

El gerente de recursos humanos se apoya con la secretaria de gerencia para
todas las funciones secretariales y con el asistente de capacitacion para las
funciones de induccion y capacitacion de personal, de las cuales se considera
necesario evaluar el procedimiento de induccion para lo cual se realiza este
estudio con el propdsito principal de detectar las necesidades que requiere.

En la empresa comercializadora de llantas el proceso de administracion de

recursos humanos se desarrolla con las siguientes etapas:

e Planeacion de recursos humanos
e Reclutamiento

e Seleccién

e Induccién

e Evaluacién de desempefio

e Seguimiento y Control

Las primeras dos son llevadas por una empresa especializada en contratacion
de personal utilizando de esta manera el outsourcing también llamado
subcontratacion, con el objetivo de reducir costos y obtener mejores resultados
en la busqueda de candidatos. La tercera etapa se define con las ultimas
entrevistas a cargo de los gerentes y jefes interesados. La cuarta etapa la tiene
a cargo el departamento de capacitacion y entrenamiento, la cual sera objeto de
estudio. La quinta etapa esta a cargo del jefe inmediato y la sexta etapa esta a

cargo del departamento de capacitacion en coordinacion con el jefe inmediato.
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2.2.1 Laempresa
“La empresa es una comercializadora de llantas de la marca GOODYEAR que
ha venido demostrando una consistente evolucién en el mercado; ha logrado

ubicarse en una buena posicién con sus ventas de llantas de alta calidad.

2.2.2 Lamarca
La empresa comercializa la marca GOODYEAR la cual es lider en tecnologia de
llantas, cuenta con la linea mas completa del mercado para satisfacer las

necesidades de cada uno de los clientes.

2.2.3 Actividades

De 1956 al 2003 sus actividades fueron la fabricacion de llantas, del 2004 a la
fecha su actividad se redujo a la comercializacién de llantas con el objeto
principal de abarcar mayor mercado y mantenerse en el mismo, importando el
producto terminado de Estados Unidos, Sur América, y Europa, contando con
mas de 60 centros de distribucién, los cuales reciben producto de alta
tecnologia, surte el mercado para Centroamérica, Panama y Republica

Dominicana.” (5:1)

2.2.4 Hechos importantes en la historia de Goodyear

1903 “Goodyear patenté la primera llanta tubular para automovil.

1908 Goodyear lanza la primera llanta antiderrape toda estacion, con un disefio
de rodamiento en forma de diamante.

1909 Goodyear lanza la primera llanta neumética para avion.

1910 Goodyear abre su primera planta fuera de USA, en Bowmanville, Canada.

1912 Goodyear abre su primera oficina en Londres Inglaterra y el zeppelin hace
su debut.

1917 Goodyear hace la primera expedicion mas larga en la historia, con el

Wingfoot Express de Akron a Boston.
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1921 Goodyear lanza al mercado la primera llanta OTR.

1926 Goodyear se convierte en la compafia mas grande del mundo con una
facturacion de $230,000.00

1929 Goodyear construye el hangar mas grande del mundo en Akron.

1944 Goodyear adquiere una planta en Nebraska para la produccion de
superbanqueros para transportar petréleo.

1947 Goodyear abre su primera planta de productos quimicos en las cataratas
del Niagara.” (10:120)

2.2.5 Estructura organizacional de la empresa comercializadora de llantas
La empresa esta organizada en cinco divisiones, a saber: finanzas, venta
comercial, venta consumidor, logistica y recursos humanos, estructura
que beneficia las operaciones de comercializacion y se proyecta a sus
distribuidores, proveedores y usuarios

Gréfica 2

Organigrama general actual
Empresa comercializadora de llantas

Gerencia
Finanzas Ventas Ventas Logl’stica Recursos
Commercial Consumer Humanos
o ) . . Disribucion Capacitacion

Créditos Sistemas Contabilidad Tesoreria

Fuente: Empresa comercializadora de llantas Goodyear
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2.3 Metodologia

Para realizar el estudio se llevé a cabo la investigacién para comprobar hipétesis
sobre las relaciones que existen en la realidad de la investigacion.
El diagndstico se realizd mediante la recoleccion, tabulacién andlisis e
interpretacion de la informacion la cual se obtuvo mediante una boleta de
encuesta, no se utilizé el método del muestreo debido a que en este caso si es
posible contar y medir todos los elementos de la poblacion la cual se conforma
por 35 personas lo que en estadistica se llama una enumeracién completa o
censo.
Se utilizaron los siguientes instrumentos y técnicas de recoleccién para llevar a
cabo la investigacion:

Cuestionarios

Entrevistas con expertos

2.3.1 Técnicas de recoleccion de informacion

Para el analisis adecuado se utilizé la tabla pre-instrumento (ver anexo 1) que
ayudoé a definir las variables, los indicadores y las preguntas clave para obtener
la informacion necesaria, precisa y requerida por el estudio, asi mismo se
establecio utilizar un cuestionario que clasifica dos partes para obtener
informacion especifica de los empleados y jefes o gerentes , también se realizd
una entrevista con el gerente de capacitacion para evaluar la forma actual del
proceso de induccion y su seguimiento para lo que se elabor6 un cuestionario de

entrevista.

2.4  Andlisis de lainformacion
Para llevar a cabo el analisis, se presenta la informacion que se recolectd, en
gréficas estadisticas que detallan el niumero de personas y la variable que se

estudia para una mejor interpretacion.
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Las encuestas fueron clasificadas en los siguientes apartados:
2.4.1 Aspectos Generales
2.4.2 Proceso de Induccién

2.4.3 Informacién proporcionada por jefes y/o gerentes.

2.4.1 Aspectos Generales
En este apartado se recolectd informacién de tipo general como: género, edad,
tiempo de trabajar en la empresa, grado de estudio, y los resultados son los
siguientes:

Gréfica 3

Género a que pertenecen los empleados

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados

Masculino 26
1 Femenino 9

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

En esta grafica se observa que la participacion del personal masculino es
mucho mayor a la del género femenino, sin embargo no se hace ninguna
diferencia al impartir el proceso de induccion.

Se hace referencia que de las 35 personas 8 de ellas poseen el rango de
gerentes, de los cuales 7 pertenecen al género masculino solamente 1 al

género femenino.
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Gréfica 4
Rango en que se encuentra comprendida la edad de los encuestados

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados
W De 18- 30 14
B De 31- 40 12
£ De 40- 50 3
B De 50- mas 6

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Como se puede observar en la gréafica las edades de los empleados de la
empresa comercializadora de llantas se encuentran comprendidas con una
participacion de 14 personas entre 18 a 30 afios, siguiendo el rango de 31 a 40
afos con una participacion de 12 personas, observamos que la mayoria de los
empleados son jovenes por lo que la empresa comercializadora de llantas debe
aprovechar la energia y entusiasmo de los mismos motivandolos desde su
integracion a fin de cumplir los objetivos organizacionales y los individuales .

De igual forma para impartir el proceso de induccibn no se hace ninguna
diferencia al pertenecer a cierto rango de edad, todos son sometidos bajo el

mismo procedimiento.
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Grafica b

Grado de estudio que poseen los empleados

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados
£ Estudiante maestria 6
O Graduado universitario 2
8 Estudiante universitario 22
m Diversificado 4
& Otros 1

Fuente: Elaboracion propia afio 2005

Como se observa en la gréafica la mayoria de los empleados tienen estudio
universitario con una participacion de 22 personas, por lo que el personal en la
empresa comercializadora de llantas se prepara profesionalmente para
desempeniar satisfactoriamente el desarrollo de sus actividades laborales lo que
favorece a la comprensién de los objetivos, misién, visidbn en el proceso de
induccion, y asimismo beneficia la integracion del personal al desarrollo del
sentido de pertenencia por la empresa, motivando a su vez a la plena
colaboracion del trabajador para  obtener mayor productividad, mejores
resultados, alcance de los objetivos y metas del negocio.
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Grafica 6
Tiempo de relacion laboral de los empleados

Empresa comercializadora de llantas

0> o] Cantidad empleados
®De0-1 1
& De 2- 10 19
& De 11- 20 6
B De 21- 30 i
& De 31- més 2

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

En la grafica anterior se observa el tiempo de relacion laboral de los empleados
con la empresa comercializadora de llantas, 19 empleados tienen de 2 a 10 afios
representando méas de la mitad, siguiendo con una participacion del 7 personas
gue tienen de 21 a 30 afios de laborar en la empresa por lo que se considera
gue la mayoria tiene experiencia en la actividad comercial de la empresa, esto
beneficia en el cumplimiento de los objetivos de la induccion a fin que el nuevo
integrante pueda identificarse y adaptarse de una forma préactica y rapida con la
colaboracion y experiencia de los empleados, y por ende ayuda a reducir el

grado de disonancia cognoscitiva en el nuevo colaborador.

2.4.2 Proceso de Induccién
Este apartado muestra los resultados de las preguntas que se seleccionaron
para obtener informacion acerca de la situacion actual del proceso de induccion

en la empresa comercializadora de llantas.
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Gréfica 7
Empleados que recibieron induccién al momento de ingresar

Empresa comercializadora de llantas

DRI

Cantidad empleados
B Si 20
0 NO 15

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Se determiné que de las 35 personas de la poblacion, 20 de ellas afirman que
recibieron induccién y 15 dicen que no, lo que se considera alto nimero debido a
gue casi la mitad de los empleados no recibieron el proceso de induccion, esto
indica que existen deficiencias para impartir este procedimiento, y que no se
cuenta con un proceso adecuado a seguir para la definicién del mismo.

Segun informacion proporcionada por la coordinacion de recursos humanos de
la empresa comercializadora de llantas acerca de si se imparte al 100% de los
trabajadores el proceso de induccion respondieron afirmativamente, sin embargo
existe contradiccion con los resultados obtenidos en esta pregunta ya que casi la
mitad responden no haber recibido induccion lo que indica que el programa
actual no se aplica a todos los empleados.

Un programa bien planificado de orientacién organizacional tiene por objeto
ayudar al nuevo integrante a enterarse de lo que es la compafia, dar una vision
global y facilitar la adaptacion del empleado es por ello vital importancia someter

a todos los empleados sin excepcion alguna al mismo.
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Grafica 8

Conocimiento de la existencia del programa de induccién

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados

@Sl 15
= NO 20

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Se observa que mas de la mitad de los trabajadores no conocen la existencia de
un programa de induccion, integrado por 20 personas, numero que se considera
alto tomando en cuenta que el 100% de los empleados debe saber que hay un
programa estructurado para impartir el proceso, asimismo existe incongruencia
con los resultados obtenidos en la grafica 7 ya que hay 20 personas que
respondieron haber recibido induccion y en esta pregunta 15 personas dicen que
si conocen la existencia de un programa de induccién lo que deja 5 personas
gue recibieron induccién pero que no conocen el programa, esto puede ser
debido a que al paso del tiempo los trabajadores no reconocen esta fase del

programa.

20



Grafica 9
Material proporcionado para el proceso de induccién

Empresa comercializadora de llantas
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Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Los anteriores resultados demuestran que la mayoria recibio manual de normas
y politicas de la empresa como parte del material didactico sin embargo nos
encontramos con que el 100% de los encuestados respondieron que nho
recibieron el manual de induccion como material de refuerzo para orientar al
personal, asi mismo 21 personas dicen tampoco haber recibido manual
especifico del puesto como parte del material, lo que indica que debe
modificarse el programa actual, pues estos son materiales fundamentales que
deben proveerse al empleado al momento de ingresar a la empresa, una
induccion solo verbal cumple su cometido en el momento de la misma, sin
embargo el trabajador necesita conocer y recordar aspectos importantes de la
empresa y puesto de trabajo; por lo que el material escrito es necesario para

proporcionar esta informacion y asi mismo contribuir al proceso de induccion.
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Grafica 10
Tiempo empleado para conocer el trabajo asignado al ingresar

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados
m 1 dia 1
1 semana 6
m 1 mes 8
B 3 meses 8
= Mas de 3 meses 11
1 Otro 1

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Con la informacion obtenida se observa que: a la mayoria le ha llevado de 3
meses a mas llegar a conocer el trabajo que deben desempefiar por lo que debe
reforzarse el aprendizaje en esta etapa para que el nuevo integrante conozca su
trabajo en el menor tiempo posible, evitando de esta forma reparos futuros. Una
contribucion muy importante para la reduccién del tiempo en el aprendizaje es
proporcionar al empleado los materiales necesarios por escrito como lo son
manuales, procedimientos y normas para un mejor desarrollo de la actividad
laboral. Uno de los obstaculos para la integracion de la fuerza laboral lo
constituye el hecho que, éstos tienden a retirarse durante los primeros meses
del empleo, una orientacion activa puede ayudar a encajar en la organizacion y
evitar que éstos se sientan incomodos y decidan renunciar por no lograr la

adaptacion en el puesto y en la empresa.
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Gréfica 11
Conocimiento de lo que se espera en el trabajo de los empleados

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados
m Si 30
O NO 4
B, No Contesto 1

Fuente: Elaboracion propia afio 2005

Con la informacién obtenida se observa que la mayoria de los empleados de la
empresa comercializadora de llantas saben lo que se espera de su trabajo, esto
soporta los resultados obtenidos en la grafica numero 6, respecto a la
experiencia con que cuenta la mayoria de los trabajadores en su relacion
laboral, ya que los mismos poseen de 1 a 10 afios, tiempo que les permite
tener conocimiento certero de lo que se espera en su actividad laboral.

Un programa formal de orientacién debe proporcionar al nuevo empleado la
comprension de la forma en que el desempefio de su puesto contribuye al éxito
de la organizacion y la forma en que los productos o servicios de la organizaciéon
contribuyen a la sociedad, ain cuando es probable que ya tenga conocimiento,
se haya formado una opinion de la empresa y cierta conciencia de la importancia
de su trabajo, es esencial que encuentre su lugar en la misma, para alcanzar
este objetivo es necesario la cuidadosa planeacion de un programa estructurado

de orientacion.

23



Gréfica 12
Lainduccién proporcionada ayudo a los trabajadores

Empresa comercializadora de llantas
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B 3) |dentificarse con la empresa 8
O b)Desempefiar mejor su trabajo 7
B c)Tener confianza por la estabilidad 16
Eld)Desarrollar su trabajo con interés
B e)Conocer mejor a sus compafieros
&f) Todas las anteriores 10
B g)No contestd 4

Fuente: Elaboracion propia afio 2005

La induccidn en si contribuye a todas las opciones que se detallan en el cuadro
anterior.

De 35 personas solamente 10 de ellas contestaron que les ayud6 a todo, las
demdas respuestas se distribuyen entre: les ayud6 principalmente a tener
confianza por la estabilidad ofrecida por la empresa 16 personas, siguiendo la
opcion de desarrollar su trabajo con mayor interés con un nimero de 9 personas
En este punto también es de considerar que debe reforzarse en la aplicaciéon del
programa de induccién para lograr que el nuevo integrante se sienta totalmente
comodo e identificado al incorporarse a la empresa, para que se cumpla el
objetivo de la induccién que es la de ayudar al nuevo empleado a todas las

opciones citadas en la grafica 12.
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Grafica 13
Conocimiento sobre la misidn, vision y objetivos

Empresa comercializadora de llantas
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Fuente: Elaboracion propia afio 2005

Segun los datos obtenidos se determind que la mayoria de los empleados con
un promedio de 25 personas conocen la mision, vision y objetivos de la
empresa, informacion que es importante que todo empleado conozca para estar
enterados de cual es el objetivo principal de la empresa, hacia donde quiere
llegar y como va hacer para poder cumplir con los mismos, sin embargo existen
en total 11 personas que respondieron que no conocen la misioén o la vision o los
objetivos lo que representa una alerta en el proceso de induccion a ser reforzado
para fortalecer el programa e incorporar el manual.

Todos los miembros de una organizaciéon deben conocer cual es el plan
estratégico para alcanzar los objetivos deseados a fin que los participantes
empleados y empleadores tengan claro como lograrlo, es por ello que esta

importante informacion es proporcionada en el proceso de induccion.
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Grafica 14
Informacién sobre la ubicacién de la misién, vision y objetivos

Empresa comercializadora de llantas
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Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Con la informacion obtenida se puede observar que la mayoria de los
empleados respondieron que la mision, visién y objetivos de la empresa no se
encuentran ubicados en ningun lugar, asi como también otros dicen que no se
han dado cuenta de donde estan; lo que remarca un punto urgente de modificar,
pues toda empresa por pequefia o grande que sea debe tener a la vista esta
informacion para que cualquier persona conozca cual es el objetivo de la misma
y cudl es su plan para conseguir alcanzar el mismo, lo que efectivamente
concuerda con la informacién obtenida en la gréfica 13 en donde 11 personas
dicen no conocer la mision o la vision o los objetivos de la empresa, los demas
datos recabados se distribuyen entre: Estan ubicadas en salones de

conferencia y en todos los departamentos.
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Grafica 15
Informacién sobre la disonancia cognoscitiva

Empresa comercializadora de llantas
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Fuente: Elaboracion propia afio 2005

Como se puede observar en la grafica anterior el nivel de disonancia
cognoscitiva entre los trabajadores de la empresa comercializadora de llantas es
en promedio casi de 15 personas que no encontraron diferencia en lo que la
empresa les ofrecié respecto a las opciones citadas anteriormente, sin embargo
se observa abstinencia de responder de la mitad de las personas, por lo que se
puede determinar que la empresa estd cumpliendo en un 50% con las
expectativas del trabajador, no asi este nivel debe reducirse debido a que este
aspecto afecta considerablemente al prestigio de la empresa.

Cuando el departamento de recursos humanos ayuda a que los empleados
alcancen sus objetivos personales la satisfaccion individual y colectiva tiende a
aumentar y crear un ambiente agradable de trabajo; un programa de induccién
contribuye con la unidad de recursos a familiarizar al nuevo integrante y reducir

el nivel de disonancia cognoscitiva.
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Gréfica 16

Informaciéon complementaria en estudio del proceso de induccién

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad de empleados

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEND

NO SE
1.¢Recibi6 induccion? 0 4 0 0
0 2.¢,Se siente identificado con la 0 2 2 0
empresa?
& 3.¢,Cudl es la mision de la empresa? 0 0
£ 4.¢,Conoce todas las instalaciones de 2 1 1
la empresa?
B8 5.¢ Recibi6 manual de bienvenida? 0 4

Fuente: Elaboracion propia afio 2007

La presente grafica muestra los resultados que se recabaron de 4 empleados
gue poseen de 2 a 4 meses laborando en la empresa comercializadora de
llantas a efecto de actualizar los datos al afio corriente 2007 de esta
investigacion y los resultados indican como se observa que los 4 empleados no
recibieron induccion, no se sienten identificados con la empresa, no conocen la
mision de la empresa, no recibieron manual de bienvenida y 2 de ellos conocen
poco las instalaciones de la empresa, lo que confirma que no se lleva un
adecuado proceso de induccion y esto perjudica la adaptacion del nuevo

colaborador asi como también crea desorientacion y falta de pertenencia.
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2.4.3 Informacion proporcionada por jefes y/o gerentes

Este apartado se definid utilizarlo Unicamente para jefes y/o gerentes con el
propésito principal de saber la opiniébn de ellos en el proceso y programa de
induccion actual, cudl es la participacién que tienen, qué importancia le dan en el
proceso de induccién a sus nuevos colaboradores para la mejor adaptacién del

mismo a sus labores reflejando los siguientes resultados:

Grafica 17
Responsables de realizar el proceso de induccion

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados

B RRHH i

O Jefe inmediato il

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Segun la informacién obtenida de la grafica anterior se puede observar que los
jefes y gerentes de la empresa comercializadora de llantas reconocen como
responsable de impartir el proceso de induccion al departamento de recursos
humanos, sin embargo la induccién al nuevo integrante debe ser responsabilidad
tanto del departamento de recursos humanos como del jefe inmediato del nuevo
colaborador.

Para que la aplicacion del programa de orientacion sea eficaz es necesaria la
participacion activa y la dedicacion del tiempo necesario tanto del representante

del departamento de personal como del supervisor o jefe inmediato
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Gréfica 18
Informacidn para saber si se cuenta con un programa de
induccion adecuado para los nuevos empleados

Empresa comercializadora de llantas

Cantidad empleados

Sl 3
0 NO 1
m Debe mejorar 4

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

La formulacion de este apartado se elabordé con el objeto de conocer lo que
opinan los jefes del actual proceso de induccién a lo que respondieron con un
50% de participacion que debe ser mejorado, facilmente se observa que la
mayoria de los jefes y/o gerentes reconocen que este proceso necesita
mejorarse a fin de adaptar al nuevo empleado de manera mas eficaz a
integrarse a sus labores en la empresa comercializadora de llantas, lo que
soporta el objetivo de esta investigacion de saber si la empresa cuenta con un

programa adecuado de induccién.
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Grafica 19
Laimportancia de la induccién para los jefes y/o gerentes

Empresa comercializadora de llantas

6_

54

4]

3_

2

1

01 ,

Cantidad empleados

B a)Adaptacion de personal 1
B b)Mejor integracion a las labores 0
& c)Disminucion errores 0
@ d)Mejorar el interés del empleado 1
& e)Conocer la empresa 0
& f)Conocer a los compafieros 0
g)Todas las anteriores 6

Fuente: Elaboracién propia afio 2005

Segun la informacion obtenida de los jefes y/o gerentes de la empresa
comercializadora de llantas 6 personas reconocen que el proceso de induccion
es importante para adaptacion, integracion, disminucion de errores, conocer la
empresa y compareros, de esta forma se sabe que la mayoria de los jefes
saben cual es la importancia de impartir induccién a los nuevos integrantes que
se incorporan a la empresa.

Algunas organizaciones olvidan el proceso de socializacion a traveés de la
implementacion de un programa de induccién, una vez seleccionados los

candidatos idéneos se debe de capacitar y proporcionar informacién necesaria.
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2.5 Resultados entrevista con gerente de capacitacion

Para conocer el proceso de induccién actual se entrevistd al encargado de

capacitacion, utilizando para el efecto como instrumento un cuestionario, siendo

el mismo cuidadosamente estructurado con el fin de obtener la informacion

necesaria que ayude a alcanzar el objetivo de la investigacion

Con las respuestas proporcionadas por el gerente de capacitacion de la

empresa comercializadora de llantas se logré determinar lo siguiente:

v

El gerente de capacitacién respondié que si recibe apoyo de la gerencia
de recursos humanos para mejorar el sistema de induccion actual.

El proceso de induccién se realiza para que el programa de capacitacion
tenga estrecha relacién con los objetivos de la empresa, en otras palabras
apoyar la preparacion de todo el personal en conseguir los objetivos

Las etapas que comprenden el proceso de induccion son: La
identificacion del personal con la empresa, presentacidbn con los
compafieros y orientacion al puesto de trabajo.

Las personas que realizan la induccién de personal, son: el gerente de
capacitacion junto con el jefe inmediato del nuevo integrante.

Actualmente no cuentan con ningun sistema de evaluacion que mida el
resultado de la induccién de personal.

La coordinacion de la induccion se realiza indirectamente con el jefe del
departamento al que ingresa el nuevo integrante.

Para el departamento de recursos humanos los trabajadores significan el
recurso mas valioso con que cuenta la empresa.

Debido a que se trabaja con personal directa e indirectamente contratado
se hace diferencia al impartir el proceso de induccién la cual consiste en
los sistemas administrativos de autorizacion de capacitacion, todo lo

demas no tiene diferencia (costo, tiempo, lugar y frecuencia.)
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v El material que se les proporciona a los nuevos empleados en el proceso

de induccion son manuales escritos.

Realizando la investigacion de campo se detectd6 que la empresa
comercializadora de llantas goodyear cuenta con un programa de ubicacion el
cual carece de varios aspectos importantes que todo programa de induccién
debe tener, por ejemplo: no define las etapas que lo conforman, el tiempo y
material a utilizar, asi mismo no se aplica a todas las areas, no se les da material
escrito para reforzar la induccion, Unicamente se les da una pequefa charla sin
utilizar ningun instrumento y se les presenta con los compafieros de sus areas
no asi a toda la organizacion, debido a esto los nuevos integrantes no son
orientados al proceso de induccion por lo que debe ser modificado el sistema
actual para que se aplique, se establezca cada etapa en el programa y se ponga

en marcha.
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CAPITULO 1l
PROGRAMA DE INDUCCION PARA UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS
- PROPUESTA-

3.1 Introduccion

Con el principal objetivo de ampliar la informacion acerca del estudio realizado y
tomando en cuenta los resultados obtenidos, surge la propuesta del programa
de Induccién para el personal de la empresa comercializadora de llantas, el
cual a su vez comprende las etapas de: Induccion a la organizacion, induccion al
area de trabajo y la induccién al puesto, lineamientos que integran el proceso de
planificacion y organizacién que sirven para familiarizar a los nuevos integrantes
y mejorar de esta forma su adaptacion, identificacion y rapido aprendizaje.

Las bases de la propuesta tienen como fundamento el marco tedrico
desarrollado en el capitulo | del presente estudio y se justifica en funcion de los

resultados del diagnéstico dado en el capitulo Il

3.2 Justificacion

Debido a que en la actualidad la empresa comercializadora no cuenta con un
programa formal estructurado y adecuado del proceso de induccién que permita
la planificacion, objetivos y estrategias, lo que repercute en la adaptacion y
aprendizaje del trabajador de nuevo ingreso y tomando en consideracion los
resultados del diagnostico actual en la empresa comercializadora de llantas, se
realiza la presente propuesta del programa de induccion y una guia del manual
de induccion como material didactico a proporcionar al nuevo colaborador de la
empresa, con el objetivo fundamental de mejorar la situacion actual del proceso
de induccién, para lo cual se considera necesario su adaptacion a las

necesidades y normas que rigen la empresa comercializadora de llantas .
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3.3

3.4

Objetivos

Constituir como una herramienta de aplicacibn en la unidad de
investigacion que permita mejorar la situacion actual del proceso de
induccién en la empresa comercializadora de llantas, como complemento
de las actividades de reclutamiento y seleccion para que los trabajadores
sigan motivados y comprometidos con la organizacion.

Organizar en tiempo y actividades precisas el proceso de induccion para
maximizar el aprovechamiento de tiempo e imparticion de las etapas del
programa.

Proporcionar la informacion especifica y primordial que le permita al
nuevo colaborador aclarar cualquier duda que se le presente y tener
conocimiento acerca de la institucion a la que él mismo esta siendo
participe.

Constituir como material formal didactico el manual de induccién que se
propone, el cual permite resumir por escrito la informacion dada al nuevo
integrante.

Reducir el tiempo de aprendizaje que permita a su vez la disminucién de

fallas, errores, accidentes y desperdicios.

Politicas

El programa de induccion debera ser permanente y de caracter obligatorio
para el personal de la empresa comercializadora de llantas.

Deber& actualizarse segun los requerimientos necesarios de la empresa
debido a cambios efectuados en la organizacion.

Debera ser de conocimiento general en toda la organizacion

Se le dard copia del programa a cada jefe y/o gerente para su

informacion.
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3.5 Estrategias
Para la aprobacion e implementacion del programa se establecen las siguientes
estrategias:

e Presentar la propuesta del programa a la directiva de recursos humanos
de la empresa comercializadora de llantas para su analisis y posterior
aprobacion

e Una vez aprobado llevar a cabo la ejecucion del mismo con el personal de
nuevo ingreso.

e Desarrollar la actividad utilizando de manera adecuada las instalaciones,
mobiliario y equipo de la organizacion maximizando el empleo de los
costos.

e Dar una platica general al personal de la empresa para informacion de las

nuevas reformas del programa de induccion.

3.6  Calendarizacion

El programa se desarrollara: la primera y segunda etapa en los primeros 3 dias
de inicio de labores del nuevo colaborador, la tercera etapa del programa se
realizard en tiempo de acuerdo con el jefe inmediato y la unidad de recursos

humanos encargada segun sea la necesidad y complejidad del puesto.

3.7 Organizacion

En la primera etapa el programa estara a cargo del gerente de recursos
humanos y gerente de capacitacion debido al tipo de informacion que se debe
proporcionar en esta fase.

La segunda etapa estara a cargo en comunicacion el gerente de capacitacion
como del jefe inmediato del nuevo colaborador por las actividades de la misma.
La tercera etapa estarda a cargo del jefe inmediato o bien de la persona que
designe ya que darda la induccién al puesto de trabajo y el tiempo dependera de

la complicacion del mismo.
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3.8. Programa de induccion para empresa comercializadora de llantas
Cuadro 1
Propuesta de programa de induccion
Empresa comercializadora de llantas
Contenido de la etapa de Tiempo de |nstrum.entos y
Etapa : L, - Responsable medios a
induccion duracion .
utilizar
— — Conferencias,
Historia de la organizacion . -
———— —— videos, material
Mision, vision, principios, Gerente de didactico
Etapa | valores, producto y servicios recursos humanos|
— 8 hrs (manual de
Induccién que presta la empresa y gerente de induccion regla
ala organizacién Estructura organizacional capacitacion mento ’deg
Normas y reglamentos .
trabajo, normas)
Etapa Il Presentacion con los directivos
Induccion al area Presentacion con Jefe
- - - - — Gerente de
y unidad detrabajo ]inmediato y compafieros del L .
- 2 hrs capacitacion y Ninguno
area de trabajo s X
- - - jefe inmediato
Recorrido por instalaciones
de la empresa
Informacion breve sistema
Etap_e% 1] €cOmo herr.amlenta de t‘rabajo Jefe inmediato 6
Induccién al Entrenamiento de las areas
- - - . persona Manual de
puesto de trabajo relacionadas con su trabajo 8 hrs . o
— - asiganada por | procedimientos
Procedimientos de trabajo éste
Obijetivos del trabajo '
Total tiempo utilizado 20

Fuente de elaboracién propia
*Este tiempo puede variar de acuerdo al puesto al que ingresa el nuevo colaborador de la empresa

3.9

Primera etapa induccion ala organizacion

En esta etapa se le proporcionard al nuevo empleado toda la informacion
relacionada con la empresa en cuanto a su fundacion, historia, cultura,
estructura organizacional y los responsables de impartirla son: el gerente de
recursos humanos y/o gerente de capacitaciéon, también se responsabilizaran del
adecuado uso de los instrumentos y materiales necesarios citados en el
programa anterior cuadro no. 2 incluyendo el manual de induccion en donde se
describe en forma detallada la informacion que se le da verbalmente de manera

resumida en esta etapa todo esto con el objetivo principal de lograr que el
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participante se interese, asimile y se adapte a la organizacién de una forma
amena y dinamica

3.9.1 Historia de Goodyear

En esta fase se le dara al nuevo empleado la historia de la organizacion para
gue conozca el origen de la misma, con este objetivo se propone el siguiente
resumen:

Un hombre y un nombre:

“El nombre de la compafiia es un merecido homenaje a Charles Goodyear,
descubridor del proceso de vulcanizacion e iniciador de una nueva era en la
industria mundial.

Charles Goodyear nacié el 20 de diciembre de 1800, en la pequefa ciudad de
New Haven, Connecticut, en la costa este de los Estados Unidos.

Tenia poco mas de 30 afios cuando empez0 a interesarle el hule, esa curiosa
sustancia natural que segrega un arbol de los trépicos, la Hevea Brasiliensis.
Queria lograr con ella un material que conservara la elasticidad original sin que
su forma se alterara por los cambios de temperatura.

Es asi como a mediados del verano de 1834, Charles Goodyear para entonces
un mercante de ferreteria en bancarrota habia tocado la puerta de la compafia
Roxbury India Rubber, la primera fabrica de hule de Estados Unidos, para
ofrecerle su nuevo experimento para preservar el hule. Fue rechazado por el
duefo porque, para entonces, la fiebre del hule era cosa del pasado. Ninguna
de las compafias dedicadas a su comercializacién habia sobrevivido mas de
cinco anos. El publico se aburrid6 de la problematica sustancia porque se
endurecia en invierno y se derretia en verano.

El 23 de febrero de 1839 después de cinco afios de experimentos fallidos (hasta
se encargd de hacer 150 bolsas de correo para el gobierno, pero éstas también
se derritieron después de permanecer por unos dias en un cuarto caliente)
Charles Goodyear estaba a punto de la quiebra. Sin embargo, el 23 de febrero

de 1839, su suerte habria de cambiar.
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Goodyear fue a Woburn, una tienda de variedades, a presumir su Ultima formula
de hule y azufre. Los ahi presentes se rieron de él y de su invento. Goodyear se
molestod tanto que arrojé al aire un puflado de su pegajoso hule, que fue a caer
en una estufa hirviendo. El inventor, arrepentido de su muestra de enojo, se
levanto a recogerla y encontrd que el hule, en vez de derretirse como melaza, se
habia carbonizado como cuero. Charles Goodyear habia descubierto el hule

impermeable” (10:16)

El credo mundial de Goodyear

“En 1915 Goodyear adopta el lema que todavia perdura: proteja nuestro buen
nombre. El lema advierte que el futuro de la empresa, el de sus empleados y
obreros, depende de ellos mismos. Dicho de otro modo: es en sus manos donde
descansa el buen nombre de la compafiia.

Sin embargo, con el paso del tiempo, éste ha adquirido un significado mas
profundo: caracteriza la responsabilidad social de Goodyear a todo nivel, no sélo
en relacién con el medio ambiente y la comunidad, sino también frente a su
personal, sus proveedores, distribuidores y clientes.

Proteja nuestro buen nombre resume la certeza de que la compaiia se
desenvolvera en un mundo mejor. Un mundo con un desarrollo econdmico
armonioso, alcanzando a través de una industrializacion mayor y, por supuesto,
las mejores técnicas de trabajo, capaces de lograr bienestar a una poblacién
creciente, con el sistema de libre empresa como medio apto para alcanzar esos
fines.” (10:94)

Origen del logotipo

“En su vieja casa de Akron, Frank Seiberling tenia una estatua del famoso dios
de la mitologia conocido por los romanos como Mercurio y por los griegos como
Hermes. La estatua atraia la atencion de Seirbeling, sentia que la estatua

personificaba muchas de las caracteristicas que los productos Goodyear tenian.
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Una reunion para discutir la idea apropiada de la marca era llevada a cabo en la
casa de Seirberling. Frank sentia que la estatua personificaba muchas de las
caracteristicas que los productos Goodyear tenian.

Una reunidn para discutir la idea apropiada de la marca era llevada a cabo en la
casa de Seirberling en agosto de 1900. Goodyear necesitaba algo para
distinguirse de las otras compaiiias. Entre las ideas presentadas durante la
reunion, se encontraba el uso del pie alado de Mercurio. Todos los presentes
acordaron usar este simbolo, con el pie alado en medio de la palabra Goodyear.

Mercurio, en un tiempo antiguo era el dios del comercio y la industria y era un
mensajero rapido para todos los dioses de la mitologia.

La idea de velocidad tuvo mucho peso en la seleccion del simbolo por
Goodyear, el pie alado de Mercurio era considerado como una cantidad enorme
de noticias buenas.

En 1901, quedd registrado oficialmente como el logotipo de Ia
companfia.”(10:155)

3.9.2 Misidén y vision de la empresa

En este apartado se le proporciona la informacion acerca de la filosofia
administrativa, del plan estratégico que la empresa comercializadora tiene para
lograr los objetivos organizacionales a manera que el nuevo colaborador los
entienda, asimile e identifique con el negocio, esta informacion esta contenida en

el manual de induccidn.

3.9.2.1 Mision

Implementar sistemas que atraigan y faciliten los negocios con la marca,
introducir programas de mercado para exceder las expectativas del
cliente, ser una empresa de ventas orientada a maximizar sus ganancias

reducir su costo y el riesgo financiero.
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Mejora continua y crecimiento de personal de nuestros asociados
motivandolos al cumplimiento de los retos de nuestras metas ambiciosas
Ser una organizacion con un modelo enfocado al desarrollo de negocios
con el fin de consolidar ventas rentables y ganancias consistentes.

Ser una organizacion confiable dedicada a proveer valor y satisfaccion a
nuestros clientes, ética y sociablemente responsable.

Ser un grupo de asociados altamente comprometidos y motivados en un
proceso de aprendizaje continuo, crecimiento personal, capaz de mejorar
el desempefio de los indicadores de la empresa.

Exceder las expectativas de nuestros clientes ofreciendo productos y
servicios de alta calidad, asegurando asi el crecimiento del negocio y el
mantenimiento del liderazgo en nuestro mercado.

Propiciar una cultura de trabajo significativa y retadora, orientada a la
mejora continua y alta satisfaccion de nuestros asociados.

Realzar la imagen de nuestra marca como sinonimo de Calidad,

confiabilidad y valor.

3.9.2.1 Visién

Consolidarnos como la empresa lider de la marca Goodyear en
Guatemala y Centroamérica a través de la mejor red de distribucion y
canales donde los clientes puedan requerir nuestros productos y

servicios.

3.9.3 Producto
En este apartado se le dara informacién al nuevo empleado acerca del producto

qgque comercializa la empresa y sus detalles la informacion puede ser

proporcionada mediante un folleto de informacion de la llanta que ya posee la

empresa o bien utilizando retroproyector, para lo que se propone lo siguiente:
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La empresa comercializa llantas para automovil, en los tipos convencional, y
radial, asi como para camion liviano, camion pesado, agricolas, tubos para todo
tipo de llantas, llantas para moto, material de reencauche.

Figura 1

Llantas Goodyear

Fuente: Comercializadora de llantas Goodyear

e “Consejos en general para mejorar el rendimiento de la llanta
Revise la presion del aire en las llantas.
Mantenga sus llantas correctamente infladas y podra mejorar el
rendimiento de la gasolina, cada vez que llene el tanque.
La presion recomendada para las llantas de su vehiculo se encuentra en
una etiqueta adherida en la parte interior de la puerta del conductor o bien
en el manual del usuario.
Reemplazar un filtro de aire obstruido puede mejorar el rendimiento de la

gasolina de su vehiculo hasta en un 10%.

Consejos para manejar

Revise sus llantas regularmente.

Disminuya la velocidad.

Sepa como reponerse de un patinazo.

Mantenga la distancia entre vehiculos.

Conduzca sobre las huellas del vehiculo que va delante.

AN NN N NN

Prepéarese para su viaje.
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http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_01.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_02.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_03.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_04.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_05.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_06.html

AN N N N NN

Aprenda como evitar y controlar los resbalones.

iSi llueve demasiado detenga su vehiculo!

Las primeras lluvias dejan el asfalto muy resbaladizo.

La visibilidad disminuye cuando esta nublado.

Seque los frenos después de conducir sobre aguas estancadas.

No conduzca si esta fatigado

Seguridad de las llantas

Reglas que nunca debe transgredir

La medida o el tipo de llantas incorrecto puede afectar considerablemente
la direccion del vehiculo. Si selecciona llantas diferentes al tamafio del
equipo original, consulte a un instalador profesional. Esto lo ayudara a
asegurarse de que ajustan y conocera lo que pueden cargar y la presiéon
de aire requerida. Nunca sobrepase la capacidad de carga ni la presién
maxima que se indican en la banda de la llanta. Conduzca siempre con
precaucion y obedezca las leyes del transito. Evite los giros bruscos o
cambios subitos de carril. No seguir esta advertencia puede traer como
resultado la pérdida de control del vehiculo e incluso provocar un

accidente y lesiones graves o la muerte.

Lectura de la llanta

¢, Cémo efectuar la lectura de una llanta? Todo lo que usted debe saber
esta en la parte lateral de la llanta llamada banda lateral. La parte lateral
de la llanta, conocida como la banda, contiene toda la informacién que
usted necesita saber acerca de su llanta. Ya sea que diga goodyear o
cualquier otro nombre, a todas las llantas se les exige contar con esta

informacion.
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http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_07.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_08.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_09.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_10.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_11.html
http://www.trans2.motionpoint.net/goodyear/enes/24/_www_goodyeartires_com/kyt/drivingTips/rain_12.html

Figura 2
Lectura de la llanta

Relacion de Aspeclo  Construccion

Ancho de la Llanta Diametro de la Rueda

" indice de Carga &
Tipo de Lianta lasificacion de Velocidad
Cadigo de Seguridad
de la DOT (Dpto. de
Transporte da
EE L)

Tamano de Llanta

P215/65 R15

Carga max. co
cantidad indicada
de aire

Fuente: Comercializadora de llantas Goodyear

El tipo de llanta define el uso apropiado de la misma. Por ejemplo, la letra
p mayuscula significa que se trata de una llanta para un auto de
pasajeros. Si la llanta cuenta con las letras It mayusculas es para una

camioneta ligera.

El ancho de la llanta es el ancho medido en milimetros de banda a banda.

Esta llanta es de 215 milimetros.

La relacion de aspecto es la relacion entre la altura de la seccion
transversal de la llanta y su ancho. En nuestro ejemplo, 65 significa que la

altura es igual al 65% del ancho de la llanta.

La construccion le dice cémo se armé la llanta. La letra r mayudscula
significa radial, lo que quiere decir que las capas cruzan radialmente a la
llanta de lado a lado. Una letra b mayuscula simboliza la construccion

convencional de capas que corren diagonalmente.

El diametro de la rueda es el ancho de la rueda de un extremo al otro. El

diametro de ésta es de 15 pulgadas.
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El indice de carga indica la maxima carga en libras que la llanta puede
soportar cuando esta inflada adecuadamente. Podra encontrar la carga
maxima en algun sitio de la banda lateral de su llanta tanto en libras como

en kilogramos.

La clasificacion de velocidad le indica la maxima velocidad de servicio de
una llanta. La letra h mayuscula significa que la llanta tiene una velocidad
de servicio maxima de 130 mph. Esta calificacion solo esta relacionada
con la velocidad que soporta la llanta y no es una recomendacion de

sobrepasar los limites de velocidad legalmente establecidos.

DOT significa que la llanta cumple con las normas de seguridad
establecidas por el departamento de transporte de estados unidos. Al lado
esta el nimero de serie o identificacion de la llanta — una combinacion de

nameros y letras de hasta 12 digitos.

UTQG significa clasificacién uniforme de la calidad de la llanta, un sistema

de evaluacion desarrollado por DOT.

Mantenimiento de las llantas

Goodyear sugiere que revise su banda de rodamiento de las llantas
utilizando cualquiera de los métodos cada 3,000 millas, aqui algunos
patrones que se pueden tomar en cuenta, sin embargo debe revisarlas un

profesional.

Conozca el significado de ciertos patrones de desgaste

Cuando las llantas se gastan, los patrones desgaste pueden indicar
problemas en su vehiculo o las llantas. Si observa alguno de estos

patrones, debe hacer revisar las llantas por un profesional de goodyear.
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Desgaste de ambos bordes: poco inflada
Una llanta poco inflada reduce la durabilidad
de la banda de rodamiento debido al
incremento del desgaste de la misma. Esto
incluso genera un excesivo calor que
disminuye la dureza de la llanta. Por ultimo,
reduce el ahorro de combustible por Ila
resistencia del rodaje, debido a que las llantas
blandas hacen que su vehiculo trabaje mas.
Una banda de rodamiento anormal también
puede ser producto de problemas de

alinemiento o mecéanicos.

Desgaste en el centro: demasiado inflada
Cuando una llanta esta demasiado inflada, el
entro de la banda de rodamiento soporta la
mayoria de la carga y se desgasta mas
rapidamente que los bordes externos. El
desgaste anormal de las llantas puede
también ser producto de falta de alineamiento

0 a problemas mecénicos.

Bordes serrados: desalineamiento de la
llanta

Si los bordes de su banda de rodamiento
tienen una apariencia serrada o emplumada,

puede ser producto de frotacidon erratica sobre
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Figura 4

Fuente: Comercializadora de llantas Goodyear

Figura 5

Fuente: Comercializadora de llantas Goodyear



la carretera. La solucidn es corregir el alineamiento.
Equilibrar las llantas

Si sus llantas no estan balanceadas, sentird la vibracion. Esto puede
ocasionar fatiga al conductor, desgaste irregular o prematuro de la llanta y
un desgaste innecesario de la suspension de su vehiculo. Las llantas
deben ser balanceadas antes de colocarlas en la rueda por primera vez o
después de una reparacion. Revise el balance de las llantas al primer

signo de vibracion.
Alinear el Vehiculo

Su vehiculo esta bien alineado cuando todos los componentes de la
direccion y la suspension trabajan suavemente y cuando los elementos de
las llantas y ruedas estan derechos. Si nota un desgaste disparejo de la
banda de rodamiento podria ser que el vehiculo no esta
convenientemente alineado y el problema debe ser corregido por un

profesional.
Rotar las Llantas

Aunque muchas personas saben como rotar sus propias llantas, el
procedimiento es mas rapido y sencillo para un profesional. EI manual del
usuario de su vehiculo especifica los patrones y la programacion para la
rotacion adecuada. Si vienen los tiempos de periodicidad, por regla

general se rotan las llantas cada 6,000 a 8,000 millas.
Reparacion de llantas

Las reparaciones de las llantas deben estar a cargo de un profesional

especializado.”(17)
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3.9.4 Estructura organizacional de la empresa comercializadora de llantas
Para que el nuevo colaborador tenga idea de como esta organizada la
empresa se debe dar a conocer la estructura de la misma presentando un
organigrama el cual también esta contenido en el manual de induccion.

Para ello se presenta la siguiente propuesta:

Gréafica 20
Organigrama general propuesta

Empresa comercializadora de llantas

Direccién
General
|
| | | | |
Departamento Departamento Departamento Departamento
finanzas ventas logistica recursos humanos
L - Seccién ventas e, | . S
—{ Seccion créditos — : — Seccion distribucion Seccion capacitacion
comercial
L Seccion ventas Seccién centro de
—= Seccion sistemas — . — o .
consumidor servicio al Cliente
—— Seccion contabilidad = Seccién mercadeo —{ Seccion facturacién
- Seccion tesoreria

Fuente: Elaboracién propia afio 2005
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3.9.5

3.9.6

3.9.7

3.10

Red de distribuidores
Cuenta con mas de 60 distribuidores ubicados en toda la ciudad capital en
puntos estratégicos asi como también en Centroamérica, Panama y

Republica Dominicana.

Normas y reglamento

En este apartado se le proporcionara al nuevo colaborador toda la
informacion acerca de las normas y reglamentos que rigen la empresa
como horarios, conducta, vestuario, derechos y obligaciones del
trabajador, y todo lo referente al contrato de trabajo, esta informacion
debera ser proporcionada por el gerente de recursos humanos debido a

su naturaleza de confidencialidad.

Manual de bienvenida

En esta primera etapa de induccién a la organizacion se le dara como
complemento a la induccion el manual de bienvenida que describe los
elementos citados en el programa de induccién, para este objetivo se
propone también el siguiente folleto como manual de bienvenida de la
empresa comercializadora de llantas, el mismo puede ser adaptado de

acuerdo a la necesidad de la empresa (ver anexo 2).

Segunda etapa presentaciéon con los directivos, compaferos y
recorrido por las instalaciones

En esta etapa se le dara un recorrido al nuevo colaborador por las
instalaciones de la empresa, asi también se le presentard con los
directivos de la empresa y sus compaferos de trabajo, el o los
responsables de realizar estas actividades son: el gerente de capacitacion

y el supervisor o jefe inmediato del trabajador.
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3.11

3.12

En el recorrido por las instalaciones se le dara a conocer los diferentes
departamentos que comprende la empresa, ventas, finanzas, distribucion,

asi como de los servicios sanitarios, fotocopiadoras y el area de cafeteria.

Tercera etapa induccion al puesto de trabajo

En esta etapa se le proporciona al nuevo integrante toda la informacion
referente al puesto de trabajo y su relacion con las demas éareas del
negocio, los procedimientos escritos acerca de las atribuciones y
funciones asi como los objetivos que debe cumplir, es importante que
para ello se de una informacion clara, sencilla, completa e inteligente
sobre lo que se espera que se haga, como lo puede hacer, y la forma en
gue sera evaluado su trabajo, también se le debe dar a conocer el manejo
del sistema que se utiliza en la empresa y su plan de entrenamiento de
acuerdo a la complejidad del mismo. El responsable de llevar a cabo
estas actividades es el supervisor o bien la persona mas indicada que
éste sefale.

El tiempo de esta etapa puede durar de acuerdo a la complicacién del

puesto.

Funciones de la dependencia responsable

Planificar en corto, mediano y largo plazo con las personas involucradas
en el proceso los eventos de induccion

Proporcionar el entrenamiento adecuado a las personas que imparten el
proceso de induccidn a fin de mantener actualizado el mismo.

Comprobar que el programa sea llevado a cabo tal y como se ha

desarrollado.
Revisar cada vez que sea necesario los contenidos del programa de

induccion para mantener actualizado el proceso.
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e Corroborar que el nuevo integrante este satisfecho con la informacion

proporcionada, y esclarecer dudas si se presentan.

3.12 Recursos

Cuadro 2

Recursos a emplear en el proceso de induccion

Empresa Comercializadora de llantas

HUMANOS EQUIPO MATERIALES AREA DE TRABAJO
- Gerente de recursos humanos |Rotafolio Lapiceros Salones de Conferencia
- Gerente de capacitacion Cafionera Marcadores Instalaciones de la
Televisor Producto que empresa
Videocasetera |[se vende
Computadora
Escritorio
Fuente: elaboracion propia afio 2005.
3.13 Costo del programa
Cuadro 3

Estimacion de costos programa de induccion

Empresa Comercializadora de llantas

Fuente : elaboracién propia afio 2005

COSTO/DIA | COSTO/ HR HRS TOTAL
RECURSO CANTIDAD | SALARIO 0. 0. INVERTIDAS | COSTOO,
HUMANOS
Gerente de RRHH 1 9,500.00 316.67 39.58 4 158.33
Gerente de capacitacion 1 8,000.00 266.67 33.33 6 200.00
Total 358.33
COSTO
MATERIALES CANTIDAD UNITARIO TOTAL Q.
Manual de induccion 40 75.00 3,000.00
Lapiceros 40 3.00 120.00
Marcadores 10 10.00 100.00
Total 3,220.00
DESCRIPCION VALOR
Costo total recursos Q358.33
Costo total Materiales Q3,220.00
Inversion total Q3,578.33
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CONCLUSIONES

La empresa comercializadora de llantas no cuenta con un programa

de induccion adecuado debido a que el procedimiento actual de

induccioén no posee las condiciones necesarias para proveer la debida

informacion al nuevo empleado que permita que se sienta comodo al

iniciar sus labores, las cuales son:

a)

b)

d)

No cuenta con la definicién de las etapas que todo programa debe
tener, induccibn a la organizacion, presentacibn con los
comparferos e induccion al puesto de trabajo, no detalla los
materiales que se van a utilizar para impartir el proceso, no
describe quienes son los responsables de cada actividad y el
tiempo a emplear.

Los empleados no reciben como soporte del proceso de induccién
el manual de bienvenida, instrumento que les ayuda a orientarse
mejor en el entorno de la empresa.

Los empleados no conocen en donde estdn ubicados la mision,
vision y objetivos de la organizacion por consiguiente no saben
cuales son, lo que perjudica en la identificacion de los mismos con
la empresa comercializadora de llantas.

El tiempo de aprendizaje del puesto le lleva a la mayoria de los
empleados méas de 3 meses, lo que repercute en la adaptacion del
empleado al puesto de trabajo y refleja que no hay un programa
adecuado que disminuya este tiempo.

Los jefes de la empresa comercializadora de llanta reconocen que
el proceso actual de induccion debe ser mejorado a fin de que el
nuevo empleado se adapte a sus labores de manera eficaz y

rapida.
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a)

b)

d)

RECOMENDACIONES

El departamento de recursos humanos debe implementar
permanentemente el programa de induccion con la informacién de
cada etapa, materiales y responsables de impartir el proceso para

el personal de la empresa comercializadora de llantas.

El departamento de recursos humanos debe incluir en el proceso

de induccién el manual de bienvenida para reforzar el mismo.

El departamento de recursos humanos se asegurara de que la
mision, vision y objetivos de la empresa sean de conocimiento
general, localizando los mismos en puntos visibles como:
recepcion y salas de conferencia con el fin que toda persona

interna o externa los conozca.

El departamento de recursos humanos aplicara el programa de
induccion a todos los nuevos empleados sin excepcion, asi mismo
reforzara el proceso como reinduccion en los empleados que ya
poseen tiempo de trabajar para que los mimos recuerden el plan

estratégico de la empresa.

El departamento de recursos humanos revisara por lo menos una
vez al afo el contenido del programa de induccién y medios de
apoyo, como audiovisuales y manuales para la actualizacién del

mismo.
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GLOSARIO

Hangar: Cobertizo grande y abierto, de techo sélido, destinado a guardar o
reparar aparatos de aviacion.

Hevea Brasiliensis: Es un arbol que tiene como caracter distintivo la
secrecion latex o ceras a base de hidrocarburos.

Llanta antiderrape: Llanta disefiada especialmente para que evite
resbalarse en curvas o asfalto mojado.

Llanta OTR: Llanta Agricola sus iniciales OTR significan Off the road en
ingles que quiere decir que puede utilizarse en caminos dificiles.

Llanta tubular: Llanta que no usa tubo.

Outsourcing: Es una estrategia de administracién por medio de la cual una
empresa delega la ejecucion de ciertas actividades a empresas altamente
especializadas.

Vulcanizacion: Proceso mediante el cual se calienta el caucho en presencia

de azufre, con el objeto de convertirlo més duro y resistente al calor

56



ANEXOS



ANEXO 1.
TABLA PRE-INSTRUMENTO
GUIA PARA REALIZAR EL CUESTIONARIO:

VARIABLES INDICADORES

POSIBLES PREGUNTAS

A QUIEN?

Obijetivo

Conoce cudles son los objetivos de la induccién? R// Si_No

Jefes y Gerentes

Importancia

Porque considera que es importante dar induccién? R// Selectiva

Jefes y Gerentes

Etapas de induc.

Existe algun programa para inducir al personal? R// Si_No

Jefes, ger y empleados

Que etapas comprende el proceso de induccién en el programa? ?

Jefes y Gerentes

Induccion [y ateriales

Que materiales son proporcionados en la induccién del personal,

Jefes, ger.y empleados

(V.
Independien

con el fin de facilitar mas la adaptacién del mismo? R// Selectiva

te.) Encargados

Que puesto tiene a su cargo la induccién del personal? Selectiva

Jefes, ger. y empleados

Recibié induccién al momento de ingresar a la empresa? R// Si_No

empleados y jefes

Considera que se cuenta con un programa de induccién adecuado para el

jefes

personal de nuevo ingreso? R// Si_ No Porque

Socializacién Se le present6 al personal de la empresa y las instalaciones de cada unidad al ser Empleados
Lealtad contratado? R// Si_No
Confianza Se le dié a conocer exactamente lo gue iba hacer en su trabajo? R// Si_No Empleados
Estabilidad Se le dieron a conocer sus beneficios derechos y obligaciones al
Desorientacion momento de ser contratado? R// Si_No Empleados
Apatia Se le suministré informacién general de la empresa en cuanto a
Inseguridad Historia, objetivos, estructura politicas, normas misién, vision? R// Si_No Empleados
~|retiro voluntario |Que elementos administrativos de la empresa conoce de los sig:
Adaptacion [|gentificacion Mision, vision, objetivos, principios y valores, ? R// SI_NO Empleados
del personal Recibié material didactico con informacion relatifva a la empresa y
de nuevo —
2 ingreso sus beneficios? R// SI_ NO Empleados
(V.dependie Cuanto tiempo le llevo conocer su trabajo? R/ Selectiva Empleados
nte) Al ser promovido se le dio induccién especifica al puesto? R// SI NO Empleados
Considera ud. Que el proceso induccional actual, es funcional para
la adaptacién del personal? R// SI NO Porque? jefes
Se le dié cumplimiento a todo lo establecido al momento de la contratacion? R// SI NO Empleados
Se le dio a conocer el producto que comercializa la empresa? R// SI NO
Se siente identificado con los objetivos de la empresa? R// SI NO
Que diferencia existe entre lo que esperaba de su trabajo a lo a que en Empleados

realidad es? Mucha , bastante, poco, nada

Que sugeriria ud. Para mejorar el sistema de induccién actual?

Empleados y jefes

“Fuente de elaboracion propia
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ANEXO 2

ON THE WINGS OF

Manual de bienvenida
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Presentacion

El presente Manual de Induccion constituye una herramienta de comunicacion y
orientacion para los trabajadores de la empresa comercializadora de llantas. Su
proposito es facilitarles su incorporacion e integracion a la empresa, asi como
también propiciar un ambiente agradable mediante la socializacion de los
aspectos que definen la identidad empresarial, tales como los valores, los fines,
los principios y las normas que animan, asi como los servicios y procedimientos

bésicos ligados al negocio.

En la empresa comercializadora de llantas sabemos la importancia del recurso
humano por lo que nuestro objetivo principal es buscar que todo trabajador se
sienta comodo, valorandolo, respetandolo y ayudandolo a progresar. Es por
eso, que la preparacion y profesionalismo de todo empleado es parte esencial

en la consecucion de la Mision y los objetivos empresariales.

La expectativa es que este Manual contribuya en la adaptacion del nuevo
personal con el fin de facilitar el proceso de integracién para beneficio tanto del

trabajador como de la empresa.

EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS




1. BIENVENIDA

La empresa comercializadora de llantas le da la mas cordial bienvenida a
nuestra organizacion a partir de hoy usted forma parte de una de las empresas
que goza de sélido prestigio, en donde le proporcionaremos las herramientas
necesarias para su mejor desenvolvimiento, propiciando un ambiente agradable
a su persona.

Para la empresa comercializadora sus trabajadores son muy importantes,
actualmente contamos con personal altamente calificado, capacitado y
comprometido con los objetivos de la organizacion, lo que nos permite brindar un
servicio mucho mas eficiente y usted ha sido uno de los candidatos elegidos a
formar parte de nuestro equipo de trabajo por lo que le invitamos a participar
activamente con el objetivo principal de alcanzar la excelencia en la prestacion

de nuestros servicios y distribucion de nuestros productos.

2. CONOCIENDO LA INSTITUCION

2.1 Laempresa

La empresa es una comercializadora de llantas de la marca GOODYEAR
gue ha venido demostrando una consistente evolucion en el mercado; ha
logrado ubicarse en una buena posicion con sus ventas de llantas de alta

calidad.

2.2 Actividades

Su principal actividad es la comercializaciéon de llantas de la marca
GOODYEAR, importando el producto terminado de Estados Unidos, Sur
América, y Europa, contando con mas de 60 centros de distribucion, los
cuales reciben producto de alta tecnologia, surte el mercado para

Centroamérica, Panama y Republica Dominicana.




2.3 Historia de Goodyear

Un hombre y un nombre:

“El nombre de la comparfia es un merecido
homenaje a Charles Goodyear, descubridor del
proceso de vulcanizacién e iniciador de una

nueva era en la industria mundial.

Charles Goodyear nacié el 20 de diciembre de :
1800, en la pequefia ciudad de New Haven, Connecﬁct, e la costa este
de los Estados Unidos.

Hacia apenas unos afios que aquel pais habia obtenido su independencia
y el ambiente era de sed de prosperidad.

Goodyear creci6 respirando esos aires de progreso, tenia poco mas de 30
afios cuando empez6 a interesarle el hule, esa curiosa sustancia natural
gue segrega un arbol de los tropicos, la Hevea Brasiliensis. Queria lograr
con ella un material que conservara la elasticidad original sin que su
forma se alterara por los cambios de temperatura.

Es asi como a mediados del verano de 1834, Charles Goodyear para
entonces un mercante de ferreteria en bancarrota habia tocado la puerta
de la compafiia Roxbury India Rubber, la primera fabrica de hule de
Estados Unidos, para ofrecerle su nuevo experimento para preservar el
hule. Fue rechazado por el duefio porque, para entonces, la fiebre del
hule era cosa del pasado. Ninguna de las compafias dedicadas a su
comercializacion habia sobrevivido mas de cinco afos. El publico se
aburrié de la problematica sustancia porque se endurecia en invierno y se
derretia en verano.

El 23 de febrero de 1839 después de cinco afios de experimentos fallidos
(hasta se encargd de hacer 150 bolsas de correo para el gobierno, pero

éstas también se derritieron después de permanecer por unos dias en un




cuarto caliente) Charles Goodyear estaba a punto de la quiebra. Sin
embargo, el 23 de febrero de 1839, su suerte habria de cambiar.
Goodyear fue a Woburn, una tienda de variedades, a presumir su ultima
formula de hule y azufre. Los ahi presentes se rieron de él y de su
invento. Goodyear se molestd tanto que arrojé al aire un pufiado de su
pegajoso hule, que fue a caer en una estufa hirviendo. El inventor,
arrepentido de su muestra de enojo, se levantd a recogerla y encontro
que el hule, en vez de derretirse como melaza, se habia carbonizado
Ccomo cuero.
Charles Goodyear habia descubierto el hule impermeable

2.3.1 Lavulcanizacion
Al final Goodyear descubrié que aplicando vapor a presion durante 4 6 5
horas a 270° Fahrenheit, daba los resultados mas uniformes, produciendo
un material elastico y resistente. Asi naci6 la vulcanizacion.
Este proceso cuyo nombre deriva del Dios Vulcano, Dios Romano del

fuego, habia creado, a su vez, una nueva industria: la del hule.

2.3.2 El credo mundial de Goodyear
En 1915 Goodyear adopta el lema que todavia perdura: proteja nuestro
buen nombre. El lema advierte que el futuro de la empresa, el de sus
empleados y obreros, depende de ellos mismos. Dicho de otro modo: es
en sus manos donde descansa el buen nombre de la compafiia.
Sin embargo, con el paso del tiempo, éste ha adquirido un significado mas
profundo: caracteriza la responsabilidad social de Goodyear a todo nivel,
no solo en relacién con el medio ambiente y la comunidad, sino también
frente a su personal, sus proveedores, distribuidores y clientes.

Proteja nuestro buen nombre resume la certeza de que la compaiiia se
desenvolvera en un mundo mejor. Un mundo con un desarrollo
econdémico armonioso, alcanzando a través de una industrializacion
mayor y, por supuesto, las mejores técnicas de trabajo, capaces de lograr




bienestar a una poblacion creciente, con el sistema de libre empresa
como medio apto para alcanzar esos fines.
2.3.3 Origen del logotipo

En su vieja casa de Akron, Frank Seiberling tenia una estatua del famoso
dios de la mitologia conocido por los romanos como Mercurio y por los
griegos como Hermes. La estatua atraia la atencion de Seirbeling, sentia
gue la estatua personificaba muchas de las caracteristicas que los
productos Goodyear tenian.

Una reunién para discutir la idea apropiada de la marca era llevada a
cabo en la casa de Seirberling. Frank sentia que la estatua personificaba
muchas de las caracteristicas que los productos Goodyear tenian.

Una reunién para discutir la idea apropiada de la marca era llevada a
cabo en la casa de Seirberling en agosto de 1900. Goodyear necesitaba
algo para distinguirse de las otras compafias. Entre las ideas
presentadas durante la reunion, se encontraba el uso del pie alado de
Mercurio. Todos los presentes acordaron usar este simbolo, con el pie
alado en medio de la palabra Goodyear.

Mercurio, en un tiempo antiguo era el dios del comercio y la industria 'y era
un mensajero rapido para todos los dioses de la mitologia.

La idea de velocidad tuvo mucho peso en la seleccién del simbolo por
Goodyear, el pie alado de Mercurio era considerado como una cantidad
enorme de noticias buenas, en 1901, quedé registrado oficialmente como

el logotipo de la compaiiia.

1944 Goodyear adquiere una planta en
Nebraska para la producciéon de
superbanqueros para transportar

petréleo.




1947 Goodyear abre su primera planta de productos quimicos en las

cataratas del Niagara”. (10:24)

NUESTRA MISION

“Implementar sistemas que atraigan y faciliten los negocios con la marca,
introducir programas de mercado para exceder las expectativas del
cliente, ser una empresa de ventas orientada a maximizar sus ganancias
reducir su costo y el riesgo financiero.

Mejora continua y crecimiento de personal de nuestros asociados

motivandolos al cumplimiento de los retos de nuestras metas ambiciosas

Ser una organizacion con un modelo enfocado al desarrollo de negocios
con el fin de consolidar ventas rentables y ganancias consistentes.

Ser una organizacion confiable dedicada a proveer valor y satisfaccion a
nuestros clientes, ética y sociablemente responsable.

Ser un grupo de asociados altamente comprometidos y motivados en un
proceso de aprendizaje continuo, crecimiento personal, capaz de mejorar

el desempeiio de los indicadores de la empresa.

Exceder las expectativas de nuestros clientes ofreciendo productos y
servicios de alta calidad, asegurando asi el crecimiento del negocio y el

mantenimiento del liderazgo en nuestro mercado.
Propiciar una cultura de trabajo significativa y retadora, orientada a la
mejora continua y alta satisfaccion de nuestros asociados.

Realzar la imagen de nuestra marca como sinébnimo de Calidad,

confiabilidad y valor.




4.

NUESTRA VISION

v' Consolidarnos como la empresa lider de la marca Goodyear en
Guatemala y Centroamérica a través de la mejor red de distribucion

y canales donde los clientes puedan requerir nuestros productos y

servicios.
PRINCIPIOS
5.1 CLIENTE

Reconocemos a nuestros clientes como el elemento clave de nuestra
organizacion, con quienes estamos comprometidos a proveerles de
productos y servicios de la mas alta claridad que satisfagan y superen sus

expectativas, empleando la mejor tecnologia y calidad humana.

5.2 ACCIONISTA

Estamos conscientes de que la administracion del negocio esta orientada
a la obtencion de utilidades para darle solidez a la confianza de nuestros
accionistas.

5.3 ASOCIADO

Mantener un equipo de trabajo integrado, comprometido a alcanzar los
objetivos organizacionales basados en la creatividad, iniciativa y

capacidad de cada uno de nuestros asociados.

5.4 PROVEEDOR
Integramos a nuestros proveedores como parte de la corporacion
fomentando una mentalidad de ganadores que nos permite un crecimiento

proporcional sostenido en confianza mutua.




55 PRODUCTO

Reconocemos nuestros productos como depositarios tangibles de nuestro
esfuerzo. En ellos, el consumidor percibe el nivel de nuestra capacidad,
permitiéndole descubrir razones suficientes para convertir la accién de

compra de nuestra marca, en practica permanentemente.

5.6 MEJORA CONTINUA
Estamos convencidos que cada uno de los procesos y actividades que
realizamos son susceptibles de mejora y que el hacerlo continuamente,

nos ubica y mantiene en el mejor nivel competitivo.

5.7 COMPETENCIA
Entendemos y valoramos la competencia como elemento comparativo
para medir nuestro desempefio y crear estrategias de negocios que nos

permitan liderar el mercado.

5.8 IMAGEN
Velamos por preservar nuestra imagen de profesionalismo, calidad y

proyeccion hacia la sociedad.

5.9 GANANCIA

Sabemos que el principio gana-gana se basa en las cualidades humanas
mas singulares: moral, voluntad y confianza.

Esto se pone de manifiesto en la interaccion con nuestros clientes,
proveedores, asociados, gobierno y accionistas, el cual esta basado en

acuerdos o soluciones mutuamente benéficos y satisfactorios.




5.10 ETICA
Creemos que todas nuestras actividades deben basarse en la ética y la

moral contribuyendo de manera responsable al desarrollo de nuestro pais.

VALORES

6.1 HONRADEZ
La honradez de cada uno de nuestros asociados, fomenta un ambiente de

credibilidad en nuestros clientes, accionistas, proveedores, y asociados.

6.2 AUTOESTIMA
Sabemos que somos el recurso mas preciado con que cuenta la
organizacion, por lo que el beneficio, logro, satisfaccion, seguridad y

desarrollo propio, enriqueceran a nuestra empresa.

6.3 INTEGRIDAD
Valoramos la honradez de nuestros actos, para con la ley, la sociedad, la

familia, el ambiente y nosotros mismos.

6.4 RESPETO

Respetamos la integridad personal, creencias y puntos de vista de cada
uno de nosotros, como fundamento de la creatividad y desarrollo
personal.

6.5 AUTODISCIPLINA

La plataforma del desarrollo individual y organizacional lo constituye el
cumplimiento cabal de las normas morales, politicas sociales y
espirituales

6.6 PERSEVERANCIA




7.

Poseemos una fe inquebrantable que nos permite salvar cualquier

obstaculo hasta alcanzar las metas que nos hemos propuesto.

6.7 AUTOCONFIANZA
Confiamos en nuestra capacidad individual y organizacional para

enfrentar con éxito los retos que presenta la globalizacion comercial.

6.8 RESPONSABILIDAD
Nuestra responsabilidad promueve cambios positivos en el desempefio de

nuestras atribuciones

6.9 HONESTIDAD
Nuestras acciones transparentes nos permiten conservar la credibilidad y

confianza en nuestros productos y servicios.” (6:1)

LEMA Y LOGOTIPO

“El lema de la marca goodyear #1 en llantas, el logotipo es el pie alado de

mercurio que representa el Dios del comercio y la industria, asi mismo era el

mensajero mas rapido de todos los Dioses de la mitologia griega; por lo que la

idea de la velocidad para elegir este logotipo tuvo gran peso.”(10:155)

8.

GOODSYEAR f

PRODUCTO

“Llantas para automovil, en los tipos convencional, y radial, asi como para
camion liviano, camién pesado, agricolas, tubos para todo tipo de llantas,
llantas para moto, material de reencauche, quimicos, derivados de hule
etc.” (5:1)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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9.1 Organizacion

“La empresa esta organizada en cuatro divisiones, a saber: finanzas,
ventas, logistica y recursos humanos, estructura que beneficia las
operaciones de comercializacion y se proyecta a sus distribuidores,
proveedores y usuarios.

La estructura organica, aprobada es la siguiente:

Direccion
General
I
| | | | | | 1
Departamento Departamento Departamento Departamento
finanzas ventas logistica recursos humanos
L - Seccién ventas e | L N
—={ Seccibn créditos = : —={ Seccidn distribucion Seccion capacitacion
comercial
o Seccién ventas Seccidn centro de
—={ Seccion sistemas = . — o .
consumidor servicio al Cliente
—{ Seccion contabilidad = Seccion mercadeo —— Seccion facturacion
= Seccion tesoreria

10 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

10.1 BENEFICIOS

Son derechos de los trabajadores:

10.1.1 Beneficios legales

Son las prestaciones que estan establecidas en la ley laboral del
pais segun el codigo de trabajo de las cuales se citan los
siguientes:

a) Aguinaldo

b) Bonificacion decreto 42-92
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c) Bonificacién decreto 37-2001

d) Vacaciones (El trabajador puede gozar sus vacaciones a partir

del afio cumplido de laborar en la empresa)

10.1.2 Beneficios directos

Son las prestaciones que la empresa tiene establecidas y que

tienen relacién directa con el salario del trabajador :

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Compensacion del salario en caso de enfermedades o
accidentes

Seguro de gastos médicos

Seguro de vida

Premios por antigiiedad

Descuentos especial en compra del producto que se
comercializa

Anticipo de salario para estudios post-grado (ayuda para

estudios en maestrias).

10.2 OBLIGACIONES

Son obligaciones del trabajador :

a)
b)

c)

d)

Desempeniar el servicio contratado con responsabilidad
Ejecutar el trabajo con eficiciencia, cuidado y esmero
apropiado en la forma, tiempo y lugar que se conviene.
Conservar en buen estado los instrumentos y utiles que se
les faciliten para el trabajo.

Buenas costumbres y relaciones humanas

Someterse a reconocimiento médico al solicitar el ingreso
para comprobar que no se padece de alguna incapacidad o

enfermedad .
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f) Absoluta confidencialidad de la informacion que se maneja
en la empresa, sea administrativa, financiera, técnica,
comercial o de fabricacion.

g) Cumplir los horarios establecidos de la empresa

h) Cumplir con las normas de higiene y conducta

i) Y todos los establecidos en el codigo de trabajo segun

articulos 63 al 67.

Articulo 63. (Cdédigo de trabajo de Guatemala) Ademas de las
contenidas en otros articulos de este Cdodigo, en sus reglamentos y en las

leyes de prevision social, son obligaciones de los trabajadores:

a) Desempeiniar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su
representante, a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al

trabajo.

b) Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados y en

la forma, tiempo y lugar convenidos.

c) Restituir al patrono los materiales no usados y conservar en buen
estado los instrumentos y Utiles que se les faciliten para el trabajo. Es
entendido que no son responsables por el deterioro normal ni por el que
se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o defectuosa

construccion.
d) Observar buenas costumbres durante el trabajo.

e) Prestar los auxilios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente
en que las personas o intereses del patrono o de algun compafiero de

trabajo estén en peligro, sin derecho a remuneracion adicional.
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f) Someterse a reconocimiento meédico, sea al solicitar su ingreso al
trabajo o durante éste a solicitud del patrono, para comprobar que no
padecen alguna incapacidad permanente o alguna enfermedad
profesional, contagiosa o incurable; o a peticion del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social, con cualquier motivo.

g) Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente, con
tanta mas fidelidad cuanto mas alto sea el cargo del trabajador o la
responsabilidad que tenga de guardarlos por razéon de la ocupacién que
desempefia, asi como los asuntos administrativos reservados, cuya

divulgacion pueda causar perjuicio a la empresa.

h) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad
y proteccion personal de ellos o de sus compafieros de labores, o de los

lugares donde trabajan; e

i) Desocupar dentro de un término de treinta dias, contados desde la
fecha en que se termine el contrato de trabajo, la vivienda que les hayan
facilitado los patronos, sin necesidad de los tramites del juicio de
desahucio. Pasado dicho término, el juez, a requerimiento de estos
altimos, ordenaréa el lanzamiento, debiéndose tramitar el asunto en forma
de incidente. Sin embargo, si el trabajador consigue nuevo trabajo antes
del vencimiento del plazo estipulado en este inciso, el juez de trabajo, en

la forma indicada, ordenara el lanzamiento.
Articulo 64. Se prohibe a los trabajadores:

a) Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin

licencia del patrono o de sus jefes inmediatos.
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b) Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda
politica o contraria a las instituciones democraticas creadas por la
Constituciéon, o ejecutar cualquier acto que signifique coaccién de la

libertad de conciencia que la misma establece.

c) Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas

estupefacientes o en cualquier otra condicién anormal analoga.

d) Usar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto

distinto de aquel a que estén normalmente destinados.

e) Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados
debidamente por las leyes, o cuando se trate de instrumentos cortantes, o
punzocortantes, que formen parte de las herramientas o Utiles propios del

trabajo; y

f) La ejecucion de hechos o la violacion de normas de trabajo, que
constituyan actos manifiestos de sabotaje contra la producciéon normal de

la empresa.

La infraccion de estas prohibiciones debe sancionarse, para los efectos
del presente Cdédigo, Unicamente en la forma prevista por el articulo 77,
inciso h), o, en su caso, por los articulos 168, parrafo segundo y 181,

inciso d).
CAPITULO SEPTIMO (Cédigo de Trabajo)
Suspension de los contratos de trabajo

Articulo 65. Hay suspension de los contratos de trabajo cuando una o las
dos partes que forman la relacién laboral deja o dejan de cumplir parcial o
totalmente, durante un tiempo, alguna de sus respectivas obligaciones

fundamentales (prestacion del trabajo y pago del salario), sin que por ello
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terminen dichos contratos ni se extingan los derechos y obligaciones que

emanen de los mismos.
La suspension puede ser:

a) Individual parcial, cuando afecta a una relacion de trabajo y una de las

partes deja de cumplir sus obligaciones fundamentales.

b) Individual total, cuando afecta a una relacion de trabajo y las dos partes

dejan de cumplir sus obligaciones fundamentales.

c) Colectiva parcial, cuando por una misma causa se afectan la mayoria o
la totalidad de las relaciones de trabajo vigentes en una empresa o lugar
de trabajo, y el patrono o sus trabajadores dejan de cumplir sus

obligaciones fundamentales; y

d) Colectiva total, cuando por una misma causa se afectan la mayoria o la
totalidad de las relaciones de trabajo vigentes en una empresa o lugar de
trabajo, y el patrono y sus trabajadores dejan de cumplir sus obligaciones

fundamentales.

Articulo 66. Son causas de suspension individual parcial de los contratos

de trabajo:

a) Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que impongan la

ley o los que conceda el patrono con goce de salario.

b) Las enfermedades, los riesgos profesionales acaecidos, los descansos
pre y pos-natales y los demas riesgos sociales analogos que produzcan
incapacidad temporal comprobada para desempeiniar el trabajo; y

c) La obligacion de trabajo sin goce de salario adicional que impone el

articulo 63, inciso e).
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Articulo 67. En los casos previstos por los incisos a) y b) del articulo
anterior, el trabajador queda relevado de su obligacion de ejecutar las
labores convenidas y el patrono queda obligado a pagar el salario que

corresponda.

En los casos previstos por el inciso b) del articulo anterior, si el trabajador
esta protegido por los beneficios del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, correlativos a los riesgos sociales que en dicho inciso se
enumeran, el patrono debe pagar Unicamente las cuotas que ordenen los

reglamentos emitidos por el Instituto.

En los casos previstos por el inciso b) del articulo anterior, si el trabajador
no esta protegido por los beneficios correlativos del Instituto que
menciona el parrafo precedente, o si la responsabilidad del patrono no
esta fijada en otra forma por las disposiciones legales, la Unica obligacion
de este Ultimo es la de dar licencia al trabajador, hasta su total
restablecimiento, siempre que su recuperacion se produzca dentro del

plazo indicado, y de acuerdo con las reglas siguientes:

a) Después de un trabajo continuo mayor de dos meses y menor de seis

le debe pagar medio salario durante un mes.

b) Después de un trabajo continuo de seis 0 mas meses pero menor de

nueve, le debe pagar medio salario durante dos meses; y

c) Después de un trabajo continuo de nueve o mas meses, le debe pagar

medio salario durante tres meses.

A las prestaciones que ordenan los tres incisos anteriores se aplican las

reglas que contienen los incisos a), b), ¢) y d) del articulo 82.
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Si transcurridos los plazos que determina este articulo, en que el patrono
esta obligado a pagar medio salario, persistiere la causa que dio origen a

la suspension, debe estarse a lo que dispone el siguiente articulo.

Es entendido que en todos éstos casos el patrono, durante la suspension
del contrato de trabajo, puede colocar interinamente a otro trabajador y
despedir a éste, sin responsabilidad de su parte, cuando regrese el titular
del puesto.

11. HORARIO DE TRABAJO

El horario para los trabajadores de la empresa comercializadora comprende:

* Lunes a jueves: 8:00 a.m. a 17:00 p.m. horas
* Viernes: 8:00 a.m. a 16:00 p.m. horas
* Almuerzo: 12:00 a 13:00
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