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RESUMEN

La base de un proceso de Onboarding ejecutado correctamente y a cabalidad es
precisamente la retencidn del talento, y es un procedimiento que debe ponerse en practica
desde el primer dia en que un nuevo colaborador se integra a la organizacion. El Onboarding
es un proceso que ha ido tomando fuerza con el pasar de los afios, por todas las ventajas que
conlleva tanto para el nuevo colaborador como para el mejoramiento de los indicadores y
desempefio dentro de la organizacion, esto debido a que se logra una adaptacion adecuada y

rapida de la persona a la compafiia y a su puesto de trabajo.

Adicional, es un proceso que brinda soporte a todos los subsistemas de Recursos
Humanos, permite generar compromiso y una experiencia positiva al nuevo ingreso y a todos
los colaboradores, al fomentar una cultura de apoyo y colaboracion, y un apropiamiento de

los valores y principios que se viven en una organizacion.

De esta manera, y con el objetivo de lograr todos estos beneficios en la organizacion
se pretende disefiar un programa definido de Onboarding dirigido al area comercial, misma

que posee cargos de alta rotacion.

Palabras claves: proceso de Onboarding, comunicacion organizacional, induccion

empresarial, levantamiento de informacion.



ABSTRACT

The basis of an Onboarding process that has been execute correctly and fully it’s
precisely the retention of talent, and it is the procedure that has to put in practice since the
first day the employee joins the organization. Onboarding is a process that has been taking
hold over the years, for all the advantages that comes with it, not only for the new collaborator
but also for the improving indicators and performance within the organization, this because

a proper and rapid adaptation of the person to the person and their job is achieve.

In addition, Onboarding is a process that supports all Human Resources subsystems,
because it allows generating commitment and a positive experience to the new income and
to all de collaborators, by foresting a culture of support and collaboration, and the

appropriation of the values and principles that are lived in an organization.

In this way and with the aim of achieving all these benefits in the organization it is
intend to design an Onboarding program addressed to the commercial area, which holds high-

rotation positions.

Keywords: Onboarding process, organizational communication, business induction,

gathering information.



CAPITULO I. MARCO INTRODUCTORIO

1.1.Tema

Disefio de un programa de Onboarding dirigido al area comercial de bebidas de la compafiia

Arca Continental Ecuador.

1.2. Datos de la Organizacion

1.2.1. Nombre

Arca Continental Ecuador S.A.B. de C.VV

1.2.2. Actividades

“Arca Continental es una empresa de consumo masivo dedicada a la produccion,
distribucion y venta de bebidas no alcohdlicas de las marcas propiedad de The Coca-Cola
Company, asi como botanas saladas bajo las marcas Bokados en México, Inalecsa en Ecuador

y Wise en los Estados Unidos” (Arca Continental S.A.B. de C.V., 2019|, pag. 2).

1.2.3. Caracteristicas

“Arca Continental es una empresa orientada al éxito y a los resultados, pero también
al desarrollo sustentable y a la ética, todas las acciones estan guiadas por un cuerpo de
principios y valores que son la esencia de su cultura organizacional. La razon de ser de la
actividad diaria de Arca Continental es estar cerca de sus clientes y consumidores,
brindandoles momentos de felicidad y acompafiandolos con un amplio e innovador portafolio
de productos que logre satisfacer sus gustos y necesidades particulares con la mas alta
calidad, tradicion y prestigio, a precios competitivos” (Arca Continental S.A.B. de C.V.,

2019|, pag. 2).



1.2.4. Contexto

“Con una destacada trayectoria de mas de 92 anos, Arca Continental es la segunda
embotelladora de Coca-Cola méas grande de América Latina y una de las mas importante del
mundo. En su franquicia de Coca-Cola, la empresa atiende a una poblacion de mas de 119
millones en la region norte y occidente de México, asi como en Ecuador, Per(, la region norte
de Argentina y la region suroeste de Estados Unidos” (Arca Continental S.A.B. de C.V.,

2019|, pag. 3).

1.2.5. Filosofia Empresarial

1.2.5.1. Mision:
“Generar el maximo valor para nuestros clientes, colaboradores, comunidades y
accionistas, satisfaciendo en todo momento y con excelencia las expectativas de nuestros

consumidores” (Arca Continental S.A.B. de C.V., 2019|, pag. 2).

1.2.5.2. Vision:
“Ser lideres en todas las ocasiones de consumo de bebidas y alimentos en los
mercados donde participamos, de forma rentable y sustentable” (Arca Continental S.A.B. de

C.V,, 2019|, pag. 2).

1.2.5.3. Valores:
e Orientacién al cliente y vocacion de servicio

¢ Integridad sustentada en respeto y justicia



e Desarrollo integral del capital humano

e Sustentabilidad y responsabilidad social

1.2.5.4. Principios Culturales:
e Enfoque en el cliente
e Enfoque en el colaborador
e Transparencia
e Cambio e innovacion

e Orientacion a resultados

1.2.6. Organigrama Arca Continental Ecuador

Coca-Cola Refreshments USA, Inc.
20%

Arca Continental S.A.B. de C.V.

AC Bebidas S. de R.L. de C.V.

f a3 .
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1.3. Justificacion

De acuerdo a varias investigaciones un programa de induccion es importante porque
genera beneficios tanto para la organizacion, como para el nuevo colaborador. Esta
relacionado con temas de productividad y clima laboral ya que un correcto programa de
induccion logra alinear al nuevo colaborador a las politicas que se manejan en la
organizacion; y, genera compromiso y sentido de pertenencia en el mismo, lo que también
reducira costos de seleccion al lograr la retencion del talento. Adicional, un programa de
induccion genera optimizacion del tiempo y los recursos. En cuanto al colaborador, genera
beneficios ya que facilita sus tareas y permite que las gestione de mejor manera, le otorga
mas seguridad al momento de realizarlas; y, logra que el colaborador se integre con mas

facilidad al equipo de trabajo y al ambiente laboral (Grados Espinoza, 1991).

Segun Gary Dessler, cuando se habla de induccion, se hace referencia al proceso que
tiene como objetivo “proporcionar a los nuevos empleados la informacion basica sobre la
organizacion, informacidn que necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores”
(Grados Espinoza, 1991, pag. 333). El proceso de induccion involucra el transmitir a los
nuevos colaboradores las actitudes, valores y patrones de conducta que la organizacion vy el

area en la que desempenfaran sus funciones, esperan de ellos (Grados Espinoza, 1991).

Es importante realizar un proyecto que abarque el tema anteriormente sefialado porque
permitird comprender su significado, sus causas, consecuencias y el impacto que podria
generar en la organizacion, con el objetivo de desarrollar nuevas practicas, desde la

psicologia organizacional, y como estrategia en beneficio de la organizacion.

Con esta propuesta se beneficiara a la empresa Arca Continental porque se lograra

garantizar que los nuevos colaborares tengan una experiencia positiva al ingresar a la
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organizacion; ademas, es importante que se sientan bienvenidos como parte de la empresa
con el objetivo de disminuir la rotacion temprana y dar claridad respecto a los pasos a seguir
una vez contratados generando asi mayor productividad. Ademas, se pretende sensibilizar a
los nuevos colaboradores con la finalidad de que se sientan identificados con la cultura y

estrategia de negocio de la empresa.

Por otro lado, sera de beneficio para el investigador puesto que se pondrén en préactica
los conocimientos adquiridos durante la maestria y profundizar méas sobre temas relevantes

para la sociedad, ademas de obtener el titulo de Magister en Gestion del Talento Humano.

El presente estudio es factible puesto que existe teoria, documentos cientificos, libros y
revistas, asi como expertos en el tema de donde se puede conseguir informacion; ademas, se

cuenta con los recursos necesarios Yy la autorizacion de la empresa para generar este proyecto.

1.4. Planteamiento del problema

Dentro de la estructura de Arca Continental en el Ecuador existen dos sociedades o
razones sociales, estas son Arca, compuesta por cargos administrativos; y, Arcador,
compuesta por cargos operativos y comerciales, entre los que encontramos a preventa,
vendedores junior, autoventa, conductores, jefes de venta, supervisores entre otros. ES
importante mencionar que la casa matriz de la empresa se encuentra en la ciudad de
Monterrey, México, donde existe actualmente un programa de Onboarding disefiado y
dirigido al area administrativa. Al presente, en el Ecuador se estd implementando el mismo
programa también en el area administrativa; sin embargo, el objetivo de esta investigacion

es disefiar un plan enfocado especificamente al area comercial, lo que tiene gran impacto ya
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que representan el 70% de todos los colaboradores de la compafiia en el negocio de Ecuador,
y es por este motivo que es importante generar todos los beneficios que trae la
implementacién de un programa de induccion ya que es el area comercial, la encargada de

generar resultados enfocados a elevar la productividad y rentabilidad de la empresa.

El &rea comercial de una organizacion es el &rea mas importante y la fuente de ingresos
ya que es la responsable de generar relacion con los clientes, dar a conocer el producto y
cerrar las ventas logrando el cumplimiento de metas, indicadores y objetivos de la
organizacion, lo que lograra que la misma se mantenga rentable y perdure en el tiempo. Es
por este motivo, que se genera la necesidad de implementar este programa de Onboarding de
manera urgente direccionado a este grupo de colaboradores, buscando una mejora en sus
procesos productivos y en el flujo econémico de la empresa. Asi, a diferencia de los
programas de Induccién que se han llevado a cabo hasta el momento, la propuesta del disefio
de un nuevo Programa de Onboarding dirigido al equipo comercial nos ayudara a desarrollar
en la presente investigacion, nuevas estrategias en el area de Talento Humano y marcara una
diferencia en el mercado.

Si no se llevara a cabo una investigacion que analice el tema antes mencionado, se
podréd perder informacion importante que actualmente trae consecuencias negativas a la
organizacion. Para evitar esto, el andlisis acerca de las ventajas de la implementacion de
programas de Onboarding en las compafiias, permite recabar informacion crucial en
beneficio de la empresa y sobre todo generar el disefio de un nuevo programa que impacte
en la organizacion con el objetivo de hacer mas sencillo y célida la adaptacion del nuevo
colaborador, logrando asi aumentar su productividad e incrementar las ganancias de la

compafiia, beneficiando al mismo tiempo al colaborador.
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1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General
“Disefio de un programa de Onboarding dirigido al area comercial de bebidas de la

compaiiia Arca Continental Ecuador.”

1.5.2. Objetivos Especificos
e ldentificar y analizar aquellas variables que los colaboradores que actualmente
laboran en la compafiia, buscan dentro de un proceso de induccion, a través de
entrevistas, grupos focales y encuestas.
e Generar un programa de Onboarding dirigido al area de comercializacion, a través
del disefio de actividades y formatos.
e Presentar propuesta del disefio del programa de Onboarding al Comité Evaluador del

proyecto.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. Onboarding

2.1.1. Definicion de Onboarding

En los ultimos afios y debido a los crecientes desafios y exigencias de los mercados
actuales, que a través de clientes y competidores han sido impuestos a las distintas
organizaciones, esto ha llevado a que los procesos de incorporacion de profesionales hacia
las lineas laborales sean especializados y consecuentemente eficientes, el proceso de
Onboarding ha ido tomando mas fuerza dentro de las tendencias de Capital Humano. Por otro
lado, y debido al énfasis y seguimiento que se le estd dando al proceso de vinculacion y
adaptacion de un nuevo colaborador a una compariia este nuevo proceso de Onboarding
pretende asegurar la calidad de vida laboral desde dias antes del ingreso del nuevo
colaborador, transcurriendo por el primer dia de trabajo hasta los 90 dias que aseguran una
adecuada inclusion de la persona en la compafiia y generan un sentido de pertenencia y
compromiso hacia la organizacion por parte del colaborador. De la misma manera,
actualmente en las organizaciones existe el reto de que, a través del proceso de Onboarding,
el colaborador se integre perfectamente y de forma inmediata a su puesto de trabajo, lo que
en muchas ocasiones puede marcar la diferencia entre el fracaso o éxito de una nueva
vinculacion o contratacion de personal (Kanahuati, 2013).

De esta manera, se define al proceso de Onboarding como un proceso progresivo
disefiado con el objetivo de ayudar a los nuevos colaboradores a realizar con éxito la
transicion hacia una nueva etapa profesional y de integracion a la empresa, lo que permite
gue tome consciencia de su importante rol dentro de la compafiia, desde el primer dia

(Janahuati, 2013). EI Onboarding no solo implica someter al nuevo colaborador a un proceso
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de induccidn, sino que tiene como objetivo integrarlo por completo a la organizacion. Para
que se cumpla este objetivo es importante entender que el proceso de Onboarding no es una
responsabilidad netamente del area de Talento Humano, sino que va mucho mas alla al incluir
al Jefe de la posicion y a los futuros comparieros de trabajo mediante la asignacion de roles
y responsabilidades compartidas que les permitan ser parte de este proceso y convertirse en
tutores del nuevo integrante y responsabilizarse de la evaluacion de su desempefio.
Normalmente, el proceso de Onboarding se realiza en 3 ambitos importantes:

1. El primero se enfoca en otorgar un conocimiento acerca de la compafiia al nuevo
colaborador, el negocio y de todo lo que rodea al mismo, como en este caso a los
negocios complementarios.

2. El segundo &mbito esta relacionado a sensibilizar al nuevo colaborador con la cultura
organizacional que se maneja en la compafiia y la manera en que este opera en el
mercado.

3. El tercer ambito, por otro lado, esta enfocado en atender los procedimientos de
negocio asociados al puesto y a las herramientas que utilizara en el dia a dia el nuevo
colaborador.

Ahora bien, a pesar de que el proceso de Onboarding se asemeja mucho al de Induccién
este lo que pretende es generar un espacio de seguimiento y formacion conjunta entre Talento
Humano, Jefe, compafieros y nuevo colaborador. Adicional, al ser el Onboarding un proceso
de integracién, se lo realiza de manera proactiva y pretende mantener siempre una
comunicacion de doble via, en la que predomine la escucha activa y el entendimiento a las
necesidades del nuevo colaborador con el objetivo de hacerle sentir acompariado y prever

futuros inconvenientes.
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Es indispensable mencionar que una persona que ingresa a una nueva compafiia buscando
generar una historia y trayectoria profesional, siempre presentara varios pensamientos
positivos, ambiciones, deseos, al igual que incertidumbre, temores y el miedo de ser aceptado
0 no por el futuro equipo de trabajo. Un proceso adecuado de Onboarding sera capaz de
generar un proceso de integracion y adaptacion del nuevo colaborador, permitiendo que este

pueda realizar este proceso minimizando lo positivo y maximizando lo negativo.

2.1.2. Ventajas del Onboarding

Segun Business LinkedIn, la primera impresion es lo que realmente cuenta para los
nuevos colaboradores y es por eso que varias empresas se han dado cuenta que una de las
principales causas del fracaso en las nuevas contrataciones se encuentra en el abandono
inicial del trabajo por una primera mala impresion o por un proceso de Onboarding o
induccion mal desarrollado en un inicio. Segun varios estudios realizados, el 4% de
colaboradores abandona su puesto de trabajo tras un primer dia que no va de acuerdo a sus
expectativas e ideales. Asi mismo, el 22% de la rotacion se produce también durante los
primeros 45 dias de trabajo, lo que representa para la compafiia valores econémicos de casi
el triple del sueldo que el colaborador percibia en su momento (Howell Bevegni, 2014).

“El puente que une el ingreso de un colaborador en su nuevo de trabajo y el éxito en
temas de desempefio y resultados se denomina Onboarding” (Villareal, 2018, pag. 1).
Tomando en consideracion lo antes expuesto, un proceso de Onboarding tendra ventajas tanto
para la organizacion para el nuevo colaborador. Por un lado, permitird clarificar las
expectativas que tendra la empresa en cuanto a los resultados y objetivos que debe cumpliry
de los cuales sera responsable el nuevo colaborador, permite también transmitir la cultura

organizacional que se maneja logrando asi que el nuevo colaborador conozca la manera
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adecuada las expectativas que de él se esperan a corto, mediano y largo plazo con mayor
eficacia y eficiencia; finalmente, permite transmitir al nuevo colaborador las areas de
oportunidad y objetivos de mayor importancia y prioridad a ser cumplidos. En cuanto al
colaborador, permite que este se conecte de manera organizada tanto con los clientes, y
proveedores como con el equipo de trabajo y le otorga la informacién adecuada en cuanto a
herramientas y logistica para que este pueda ejecutar de manera correcta sus funciones
(Villareal, 2018).

Asi, el proceso de Onboarding es clave para asegurar la retencion del talento y la
ejecucion de las actividades. Varios estudios “afirman que durante los primeros 90 dias de
trabajo de un profesional se puede sembrar, por decirlo asi, la semilla de la retencion”
(Fristsche Catalan, 2016, pag. 25). Este aspecto es clave para asegurar que la persona se
comprometa con la organizacion. Incluso, hay estudios que afirman que el primer afio es
crucial para este objetivo, pues el 86% de los empleados decide, durante los primeros seis
meses, continuar o no en la compafiia y para esto es crucial tomar en consideracion algunos
aspectos que permitiran el éxito de un proceso de Onboarding y el cumplimento de los
objetivos y ventajas antes mencionadas, entre estos encontramos (Fristsche Catalan, 2016):

1. Alinear las expectativas de los encargados de realizar el proceso de Onboarding y del
area de la cual el nuevo colaborador sera parte.

2. Llevar a cabo actividades que permitan evaluar su cumplimiento.

3. Brindarle la oportunidad al nuevo integrante del equipo de formar parte de actividades
del equipo ejecutivo, a pesar de ser nuevo en la compafiia.

4. Demostrar y vivir los valores bajo los cuales se rige la organizacion y que estamos

transmitiendo al nuevo colaborador.
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5. Empoderar a los colaboradores actuales lo suficiente como para que la nueva persona
que ingresa a la organizacion tenga una buena imagen de la misma.

6. Empoderar al nuevo colaborador con los valores y cultura de la compafiia.

7. Otorgar feedback oportunamente para identificar y corregir posibles errores que
puedan perjudicar a la compafiia o al trabajo que realiza el nuevo colaborador.

8. Automatizar los procesos y agregarle interactividad. Esto hace que el compromiso de
los colaboradores y de todos en la organizacion incremente.

9. Realizar encuestas de seguimiento que permitan ver tanto los aspectos positivos como
los aspectos negativos del proceso de OnBoarding; desde el primero contacto que se
tiene con el candidato, hasta la seleccion del candidato y la vinculacion de este a la

organizacion.

2.1.3. Pasos para el proceso de Onboarding

Para que un proceso de Onboarding tenga el éxito esperado es importante tomar en
consideracion la informacidn que se proporcione en cada momento y las distintas situaciones
en las que se encuentra el nuevo colaborador con el objetivo de acompafarlo durante todo el
proceso. Para esto también es crucial disefiar un plan integral que contemple las siguientes

etapas (Gamelearn Team, 2018):

2.1.3.1. Proceso de Pre-Onboarding
Esta etapa se desarrolla previo al ingreso del nuevo colaborador, incluso antes de
realizar la oferta de trabajo. Es importante anticipar al postulante desde la entrevista cual es
la cultura organizacional de la empresa y de qué manera se manejard el proceso de

Onboarding en el caso de que este fuera contratado, lo que permitirad también conocer si los
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valores y expectativas del postulante se alinean a lo que la compafiia ofrece (Gamelearn
Team, 2018).

Adicional, también es importante cuidar la llegada del nuevo colaborador a su primer
dia de trabajo debido a que este ingresa con mucha ilusion, expectativas y ganas de comenzar
con su nuevo rol, para esto es importante acompariarlo y mantener una comunicacion fluida
y clara en cuanto a la informacion que este necesita conocer. Para lograr este objetivo es
importante seguir los pasos detallados a continuacion (Gamelearn Team, 2018):

1. Cuidar tu seccion de “oportunidades laborales”: Es indispensable que todos
aquellos futuros postulantes conozcan desde la postulacion laboral cuales son los
valores y la cultura que se vive en la compafiia de manera clara, esto también
ayudara a que puedan discernir si es la oportunidad laboral que buscan.

2. Presentacion de oferta de trabajo: Es importante incluir informacion y
descripciones motivadoras sobre la comparfiia con el objetivo de transmitir la
cultura empresarial al postulante y motivarlo a ser parte de una empresa con
excelentes cualidades.

3. Servicio personalizado: Es importante tomar en consideracion que el reclutador
es la cara principal de la compafia y que un mensaje personalizado y amable
asegurara el interés y comodidad del nuevo colaborador al sentirse bienvenido e
importante en la compaifiia.

4. Documentos de ingreso: Antes de su primer dia de trabajo es necesario enviar al
nuevo ingreso toda la documentacion que tendra que conocer y firmar
(documentos legales, contrato de trabajo, modelo de impuestos, reglamento

interno, entre otros).
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5. Planificacién primer dia: Explicar al nuevo colaborador, antes de su primer dia de
trabajo, que proceso seguira, que actividades realizara, de qué manera se llevara
a cabo el proceso de Onboarding y que necesita hacer antes de presentarse, lo que
permitira alinear al nuevo colaborador con el programa y generara comunicacion

asertiva de doble via.

2.1.3.2. Proceso de Onboarding
Esta etapa se la realiza desde el primer dia de ingreso del colaborador a la
organizacion, para lo cual es importante cuidar todos los detalles con el objetivo de conseguir
una buena primera impresion y motivar al nuevo colaborador. Para lograrlo es importante
cuidar 8 aspectos (Gamelearn Team, 2018):

1. Logistica: Es importante que el nuevo colaborador tenga conocimiento de que
materiales necesita llevar el primer dia. Ademas, es crucial cuidar el aspecto
logistico en cuanto a espacio fisico, acomparfiante, tiempo y materiales que dentro
de la organizacién vas a necesitar para llevar a cabo el proceso de Onboarding.

2. Selecciona un acompafante: Este acompafiante tendrd como misién guiar al
nuevo colaborador durante todo su primer dia de trabajo y puede ser una persona
de Talento Humano o del departamento al cual va a pertenecer. Este acompafiante
también tiene las funciones de solventar cualquier duda que el nuevo colaborador
tenga, asi mismo permitir ampliar su circulo social y ser un agente de apoyo.

3. Reunion con el jefe inmediato: Es importante que el nuevo colaborador conozca
y se reuna el primer dia con el que seré su jefe inmediato porque es una manera

de darle importancia a su incorporacion a la compafiia y una excelente
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oportunidad para que este conozca lo que se espera de él, las expectativas que el
jefe tiene con su ingreso y que pueda transmitirle sus objetivos y
responsabilidades.

Herramientas de trabajo: Es crucial que todas las herramientas (equipos
tecnoldgicos, espacio fisico de trabajo y articulos de oficina) estén listos para el
primer dia de trabajo.

Espacio de trabajo: El nuevo colaborador en su primer dia debera conocer su
puesto de trabajo, el lugar donde se encuentra cada implemento y para qué sirve,
ddnde se encuentran los bafios, cafeteria, de qué manera puedes hacer uso de las
instalaciones como salas o auditorios o0 el numero de teléfono de cada
departamento, lo que asegura que los nuevos colaboradores se identifiquen con
su nuevo ambiente de trabajo generando asi en ellos estabilidad, seguridad y
confianza.

Bienvenida a la compafiia: El nuevo colaborador debe sentirse bienvenido en la
empresa, es importante enviar un correo 0 comunicado a todos los colaboradores
informando su llegada y colocar fotos del nuevo ingreso en las paredes del area u
objetos de bienvenida en su mesa de trabajo que permitan identificarlo.
Presentacion con el CEO: Es importante que los jefes sean implicados en el
proceso de Onboarding y que le den la bienvenida de manera personalizada al
nuevo colaborador.

Obsequio al nuevo colaborador: Un pequeio detalle de bienvenida a los nuevos
colaboradores como un suvenir representativo de la compafia 0 una invitacién

logra que este se sienta importante e identificado con la marca.
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Es importante tomar en consideracion que, es en la primera semana cuando se debe
lograr que el nuevo colaborador haya conseguido alinearse y sentirse parte de la
organizacion, saber cuales seran sus funciones, sus objetivos, conocer la dinamica de la
compafiia y haber logrado establecer relaciones interpersonales, para esto es importante
tomar en consideracion algunos consejos que pueden facilitar este proceso (Gamelearn Team,
2018):

1. Disefia una agenda de induccién (Excel, check list) que permita que el nuevo
colaborador conozca las etapas por las que debe pasar una vez que ingrese a su
primer dia. Esto sera ventajoso tanto para el colaborador como para el reclutador
ya que asi el colaborador se sentira respaldado y sabra qué actividad debe realizar
y en qué momento; ademas, representard una guia para el reclutador quien asi
podra realizar el seguimiento y cumplimiento del proceso.

2. Es necesario tomar en cuenta que la informacion debe ser distribuida de manera
adecuada en varias sesiones debido a que el nuevo colaborador acaba de llegar a
una organizacion que desconoce por completo y es crucial que este pueda
entender e interiorizar toda la informacion a través de sesiones cortas y mezclando
actividades dinamicas y de relaciones interpersonales.

3. Como se menciono anteriormente, el nuevo ingreso debe tener un acompafante
asignado y es fundamental que tanto el colaborador como el acompafante tengan
reuniones diarias de minimo 5 a 10 minutos para garantizar que todas las dudas,
requerimientos e inconvenientes por parte del nuevo colaborador sean atendidos.
Adicional, al finalizar la semana también es importante que el reclutador realice
una sesion de feedback con el nuevo colaborador con el objetivo de conocer como

fue su experiencia durante la primera semana.
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2.1.3.3. Onboarding Continuo

Una vez culminado el proceso de Onboarding de la primera semana los siguientes
dias y meses también se debe continuar con el seguimiento al nuevo colaborador, con el
objetivo de cerrar completamente el ciclo de integracion a la compafia. Durante los
siguientes meses, tanto el reclutador como el acompafante deberan estar dispuestos a
responder cualquier duda o inconveniente que la persona pudiera tener buscando que conozca
a profundidad el negocio, para esto es necesario tomar en consideracion los siguientes puntos
(Gamelearn Team, 2018):

1. Durante el primer mes es necesario asegurarse de que el acompafante esta
realizando el seguimiento correspondiente y que el conocimiento acerca de lo
expuesto durante los dias de induccion se haya incrementado, ademas de
corroborar que la agenda se haya cumplido a cabalidad.

2. Realiza seguimiento mediante actividades diferentes y ludicas con el objetivo de
que la misién, visién y valores corporativos sean interiorizados de la manera mas
adecuada por el nuevo colaborador. Al finalizar, todo el proceso de Onboarding
y acompafiamiento el nuevo ingreso debe tener clara la filosofia empresarial que
se maneja en la compaiiia.

3. La parte del conocimiento a los clientes y stakeholders que maneja la empresa es
vital al momento de culminar con el Onboarding, no basta con que los nuevos
ingresos tengan conocimiento acerca de los clientes de la compafiia, también es
necesario asegurarse de que la persona tenga conocimiento acerca de la cadena
de valor y pueda empatizar con los diferentes clientes y stakeholders que se

manejan de manera personalizada.
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Se pretende que una vez concluido los pasos del proceso de Onboarding, antes

expuestos, el nuevo colaborador esté en la capacidad de (Fristsche Catalan, 2016):

a)
1.

b)

2.

3.

Bajo un plazo de 30 dias:

Conocer acerca de las herramientas que debe utilizar para desarrollar su trabajo.
Sentirse a gusto e identificarse con la cultura de la empresa.

Aprender acerca del producto que maneja la compafiia y conocerlo a profundidad.
Completar una meta o un proyecto pequefio que haya estado estipulado para ser
cumplido durante el periodo de 30 dias sin ningun inconveniente.

Bajo un plazo de 60 dias:

Completar un proyecto o meta grande que haya sido estipulado para lograrse durante
el periodo de 60 dias de trabajo.

Colaborar y trabajar con otros equipos que no sean necesariamente de su area de
trabajo.

Volver las reuniones semanales parte de la rutina diaria.

Aprender a cuantificar los resultados de las metas por cumplir.

Bajo un plazo de 90 dias:

Completar un proyecto de manera independiente y ser capaz de exponerlo ante el area
al cual sea perteneciente.

Tomar mayores responsabilidades y casos de estudio manejados en la empresa.

Ser capaces de manejar todo tipo de actividades.

Siempre es necesario generar un plus al momento de ejecutar el proceso de Onboarding,

para esto es necesario que el reclutador pueda mejorar y potencializar cada una de las etapas,

ya sea mediante la realizacion de encuestas a los recién llegados o a las personas que ya

culminaron con el proceso de Onboarding, esto con el objetivo de conocer que aspectos se
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pueden ampliar y que actividades se pueden agregar para que sea un proceso mas atractivo a

los nuevos colaboradores.

2.2. Induccién laboral

2.2.1. Definicion de Induccion laboral

La palabra induccion se deriva del latin “inductionis”, lo cual significa accion o efecto
de y esta integrada por el prefijo “in” = hacia dentro, “ducere” = guiar o arrastrar y el sufijo
“cion” = accion y efecto de mover o conducir (Etimologias de Chile , 2019). Asi, se podria
definir a la induccibn como un proceso que conduce a algo, como
una provocacion o instigacion hacia una accion. Existen varias definiciones del término
induccion, definiciones que con el pasar del tiempo se han ido perfeccionando. Segun
William Werther, la induccion es una técnica de relaciones humanas que tiene como objetivo
lograr la sociabilizacion del individuo dentro de una organizacién (Werther & Heith, 1987).
Chiavenato, por otro lado, menciona que la induccion consta de aquellos “programas
intensivos de capacitacion destinados a los nuevos empleados de la organizacion”
(Chiavenato, 2007, pag. 197). Estos programas tienen como objetivo familiarizar a los
nuevos integrantes con el lenguaje que se emplea en la organizacion; y, con la cultura y
costumbres internas, con la estructura que se maneja dentro de las areas de la organizacion y
con la mision y objetivos de la organizacién y los principales productos o servicios que se
manejan.

En el cuadro inferior se resumen aquellos puntos principales que se tratan durante los

programas de induccion:
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Elementos
organizacionales:

a) Mision y objetivos basicos de la organizacion.
b) Politicas, es decir, los medios que se eligen para el logro de los objetivos.

c) Organizacion y estructura de la organizacion: qué hace cada area o departamento.

d) Distribucion fisica de las areas que utilizara el nuevo miembro.
€) Principales productos y servicios de la organizacion.

f) Reglas y reglamentos internos.

g) Procedimientos de seguridad en el trabajo.

Prestaciones:

a) Horario de trabajo, de descanso y de comida.
b) Dias de pago y de adelantos de salario.
¢} Prestaciones sociales de la organizacion.

Presentaciones:

a) A los supervisores y a los colegas de trabajo.

Obligaciones de los
puestos:

a) Responsabilidades basicas confiadas al nuevo integrante.
b) Tareas del puesto.

c) Objetivos del puesto.

d) Vision general del puesto.

Table 1 Puntos Principales de un programa de socializacion. Fuente: Adaptado de (Chiavenato, 2007)

La palabra induccion hace referencia a todos aquellos esfuerzos que realiza la

compafiia para orientar a los colaboradores durante sus primeros dias en la empresa mediante

un proceso informativo llevado a cabo a través de actividades de corto plazo. Ademas, es una

de las etapas finales del proceso de seleccion que inicia cuando el nuevo colaborador firma

el contrato en la institucion. Es un proceso que busca “proporcionar a los nuevos empleados

la informacion bésica de la empresa y la informacion que necesitan para desempefiar

satisfactoriamente sus labores” (Grados Espinoza, 1991, pag. 333)

El proceso de induccion pretende otorgar en primer lugar, informacion especifica de

la institucion y del cargo como se mencion6 anteriormente. De esta manera, existen ciertos

temas que a continuacion se detallan y que regularmente toda organizacién otorga al nuevo

colaborador en el proceso de induccion (Chiavenato, 2007, pag. 400):

1. La empresa, su historia y filosofia empresarial.

2. El producto o servicios que ofrece.

3. Los derechos y obligaciones del personal.

4. Los términos del contrato de trabajo.
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5. Las actividades sociales de empleados, sus prestaciones y servicios.

6. Las normas y el reglamento interior de trabajo.

7. Algunas nociones sobre proteccién y seguridad laboral.

8. El puesto que se ocupara; naturaleza del trabajo, horarios, salarios, oportunidades de
ascensos.

9. Presentacion entre el supervisor o jefe del nuevo colaborador.

10. Las relaciones del puesto o cargo del nuevo colaborador con otros puestos o cargos.

11. La descripcion detallada del puesto y sus funciones.

2.2.2. Importancia de la Induccion Laboral

Si el proceso de induccidn se encuentra correctamente ejecutado, la empresa lograra
obtener beneficios tanto para su propio desarrollo como para el del colaborador. El individuo
lograra identificarse con la organizacién y los procedimientos que en ella se manejan, lo que
creard una actitud favorable de su parte hacia la empresa. Adicional, lograra acelerar su
integracion al equipo del trabajo, y al resto de colaboradores pertenecientes a la compafiia.
El nuevo colaborador también valorara las tareas y responsabilidades de su cargo y las
realizara con mayor facilidad y rapidez. Adicional, una induccién desarrollada correctamente
lograra informar al nuevo colaborador acerca de los reglamentos y lineamientos generales de
la empresa; y, conseguira introducirlo a la cultura organizacional y ayudarlo a sentirse
bienvenido en la compaiiia.

Por otro lado, una correcta induccion también generara varios beneficios para la
organizacion debido a que logrard una disminucion en la rotacion del personal y lograra

brindarle al colaborador ciertos conocimientos y herramientas para que pueda ser
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independiente y pueda integrarse a su nuevo puesto de trabajo de una manera mas adecuada.
Ademas, se reduce o disminuye la cantidad de acciones correctivas gracias a que el nuevo
colaborador ya conoce los lineamientos y reglamentos que se manejan dentro de la
organizacion.

De esta manera, el recibimiento y la induccion que sentird el nuevo colaborador
constituyen el aparato de bienvenida a los nuevos participantes y son dos de los aspectos mas
importantes al momento de crear y generar una buena relacion a largo plazo entre el individuo

y la organizacion (Chiavenato, 2007).

2.2.3. Tipos de Induccion Laboral
Existen dos tipos de induccion laboral:

a) Induccién General
Dentro de la induccién general se pretende otorgarle al nuevo colaborador
informacion importante acerca de la comparfiia especificamente y se tratan los
siguientes temas:
1. Bienvenida a la empresa
2. Recorrido por la empresa
3. Historiay filosofia de la empresa
4. Politicas que se manejan dentro de la organizacion como horarios de trabajo,

reglamento interno, beneficios, cdigos y exigencias existentes, entre otros.

b) Induccion Especifica

Dentro de la etapa de induccion especifica se topan temas relacionados

especificamente con el cargo que va a ocupar el nuevo colaborador, lo que representa
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una responsabilidad compartida entre el jefe de la posicion y el equipo de Talento

Humano. Dentro de esta etapa se tratan los siguientes temas:

1. Presentaciones con el jefe directo o supervisor, con los comparieros de trabajo y
con el area a la que pertenece.

2. Ubicacion del empleado en su puesto de trabajo, relacionado con los objetivos del
cargo, las funciones y los logros y resultados que se pretende que el nuevo
colaborador alcance.

3. Explicacién acerca de las técnicas de evaluacion de desempefio que se manejan
en la organizacion y de qué manera el nuevo colaborador sera evaluado a futuro.

4. Puestos o areas externas a las del colaborador con las que tendra relacion el cargo

que va a desempefiar a mediano y largo plazo.

2.2.4. Lainduccion como parte del proceso de Onboarding

El proceso de induccidon y proceso de Onborading son parte esencial para la
integracion de los nuevos colaboradores a la organizacion. Frecuentemente, estos dos
procesos suelen confundirse, pero son procesos complementarios ya que ambos nos ayudan
a garantizar que el nuevo colaborador reciba una introduccion sobre aspectos generales de la
empresa, pero también que comprenda cual es el rol dentro de un area en especifica y sobre

todo un acompafiamiento personalizado.

Induccion Onboarding
Foco Rol de la empresa Rol del Departamento
Duracion Una Vez Secuencia de eventos

Lugar Sala En el Trabajo
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Contenido Fotografia de la empresa Individualizado
Resultado Trabajador  listo  para | Trabajador  listo  para
entrenamiento contribuir

Table 2 Cuadro comparativo Onboarding-Induccién

De acuerdo a esto, cuando estos dos procesos se juntan, permiten establecer con claridad
los roles, la satisfaccion laboral, el compromiso organizacional y ayudaran a eliminar el
estrés, la rotacion temprana de colaboradores y se convertira en la mejor manera de fidelizar

un talento.

2.3. Comunicacién Organizacional

2.3.1. Definicién de comunicacién organizacional

Fernandez, 2012 da a conocer tres conceptos referentes a la comunicacion organizacional,
como primer punto, plantea que es un fendmeno que se da naturalmente en toda organizacion,
independientemente de su tipo o tamafio y la determina como el proceso social mas
importante. Como segundo punto, la describe como una disciplina, cuya meta es el desarrollo
del proceso de comunicacion dentro de las empresas y su entorno. Finalmente, la define como
el conjunto de actividades y técnicas direccionadas a trabajar en el intercambio de mensajes
entre los miembros de una organizacién y el medio. El autor sostiene que la comunicacion

organizacional, se divide en (Férnandez, 2012):

e Comunicacion interna: Es el resultado de la creacién y mantenimiento de relaciones
con y entre sus miembros por medio de la utilizacion de diferentes medios que
mantienen informados, motivados e integrados para contribuir a la consecucion de

los objetivos organizacionales.
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e Comunicacidn externa: conjunto de mensajes que son transmitidos por cualquiera de
los miembros de una organizacion hacia agentes externos, como, por ejemplo:
clientes, distribuidores, accionistas, autoridades de Gobierno, medios de

comunicacion o cualquier grupo de interes.

La comunicacién organizacional ha tenido una gran importancia y peso dentro de las
organizaciones, debido a que es un proceso integral y sistemético que abarca un sin nimero
de procesos dentro de la compafiia y que se genera entre los medios para enviar informacion
a las personas involucradas en el proceso. La comunicacion y la cultura organizacional de
una compafiia estan estrechamente relacionadas debido a que la cultura organizacional es el
conjunto de significados compartidos evidenciados en la transmision de simbolos, conductas,

procedimientos, politicas, normas, instalaciones y tecnologia (Férnandez, 2012).

Por otro lado, la comunicacion es una responsabilidad compartida por todos los miembros
de la organizacion ya que tienen el derecho de transmitir y recibir informacion para favorecer
las relaciones entre las personas, integrar la comunicacion formal e informal, impulsar una
identidad corporativa para logar un clima laboral éptimo y dar a conocer los objetivos

organizacionales con la finalidad de alcanzarlos (Férnandez, 2012).

Varios estudios definen a la importancia de la comunicacion dentro de las siguientes

funciones principales (Hernandez, Espinoza, & Gallarzo, 2011):

e Control: permite manejar el comportamiento de los integrantes de una empresa,

donde hay lineamientos y jerarquias a las cuales los empleados deben regirse.
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e Motivacion: es un proceso que fomenta la motivacién en los empleados, puesto que
se da a conocer informacion respecto a su desempefio para el desarrollo de sus
fortalezas y modificar sus oportunidades de mejora.

e Expresion emocional: la comunicacion es un proceso mediante el cual, los miembros
de una organizacién pueden expresar sus emociones y todo lo referente a su
satisfaccion social.

¢ Informacion: Facilita y proporciona datos a los grupos e individuos para identificar y
evaluar las mejores opciones ante la toma de una decision o la resolucion de un

problema.

2.3.2. Tipos de comunicacion organizacional
2.3.2.1. Comunicacion Formal
En las organizaciones, este tipo de comunicacion corresponde a la informacién que
se transmite con un contenido ordenado, deseado y estructurado. Su objetivo principal es
promover la coordinacion y el cumplimiento de actividades productivas, se utiliza para dar a
conocer a los empleados la planificacion y organizacion de sus actividades laborales,
informacidn sobre problemas, situacion actual de la organizacion y que roles deben cumplir

para lograr objetivos como empresa (Castillon, 2010).

También se encuentra delimitada con bases solidas de un organigrama, ya que permite
tener una transmision establecida y clara de informacion para la organizacién y engloba a los
siguientes tipos de comunicacion, los cuales que fluyen en varias direcciones (Castillon,

2010):
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e Comunicacion descendente: Es un tipo de comunicacion interna que va desde la
direccion a los demas miembros de la organizacion, es decir, siguiendo una linea
jerarquica y que fluye con un ambiente autoritario. En este tipo de comunicacion
formal se utilizan los siguientes canales: manuales de empleado, descripciones de
trabajo, publicaciones, boletines, cartas y memorandos, evaluaciones de desempefio,
entrevistas disciplinarias, reuniones de departamentos, comités, reuniones en masa y
videos corporativos.

e Comunicacion ascendente: Se caracteriza por el envio de informacion desde los
subordinados hacia los superiores y se transmite subiendo por una jerarquia
organizacional y tiene consecuencias sobre la conducta y actitudes de los
colaboradores. Los canales usados dentro de este tipo de comunicacidn son: columna,
encuestas de opinidn, cartas y memorandos, buzén de sugerencias, politica de puerta
abierta, reuniones de departamento, circulos de calidad y presentaciones publicas.

e Comunicacién horizontal — diagonal: los flujos de comunicacién horizontales y
diagonales tiene similitud en sus caracteristicas y se encuentran dentro de la categoria
de comunicacidn cruzada, la cual se transmite entre las personas que ocupan cargos
similares o iguales en la estructura organizacional. Los canales usados en la
comunicacion horizontal — diagonal son: reuniones interdepartamentales y politica de

puerta abierta.

2.3.2.2.Comunicacién Informal
Este tipo de comunicacion se define como un sistema de relaciones sociales que no
estan definidas ni requeridas por las redes formales. No tiene un flujo controlado y surge

cuando las personas sienten cierto grado de afinidad con otros y los mismos no



34

necesariamente se encuentran dentro de un mismo canal de comunicacion formal (Castillon,
2010). Mediante este tipo de comunicacion se puede realizar un analisis de la efectividad de
los canales de comunicacion formal, ya que mediante técnicas se puede determinar como las
relaciones entre los implicados ejercen consecuencias en actividades, grupos de trabajo y

consecucion de objetivos (Castillén, 2010).

Un aspecto negativo de este tipo de comunicacion es que da paso a una red de
mensajes informales (rumores), los cuales no tienen una base fidedigna ni respaldos que los
sustenten, por lo que se da una distorsion de la informacién compartida, pero que satisfacen

una necesidad de comunicacion entre los empleados (Castillon, 2010).

Descendente Ascendente Horizontal

Formal Con los Con los colegas Con los jefes

subordinados

Informal Con los seguidores Con los amigos Con lideres

Table 3 Tipos de comunicacion interna. Fuente: Adaptado de (Marin, 1997)

En el gréafico expuesto anteriormente se puede evidenciar que la comunicacién formal
depende de una estructura organizacional y es propia de las relaciones creadas dentro de las
responsabilidades del ambito laboral; por otro lado, la comunicacion informal surge por la
necesidad de sociabilizacion e interaccion entre personas que tienen afinidad (Castillon,

2010).

Asi, es importante recalcar a la comunicacién como un factor fundamental en la
conducta de los miembros de una empresa, ya que el proceso comunicacional permite el

intercambio de informacion, ideas, mensajes y a su vez el establecimiento de relaciones entre
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sus integrantes para la obtencion de objetivos organizacionales. Adicionalmente, se
determind que la comunicacion formal e informal influyen en la cultura organizacional de
una empresa porque interviene en temas relacionados a costumbres, valores, creencias,

experiencias, habitos, organizacion y planificacion de trabajo diario.

2.3.3. Importancia de la comunicacién organizacional en el proceso de
Onboarding

Es claro que la comunicacién es un factor primordial no solo en las compafiias sino
en las relaciones humanas como tal. Todas las personas necesitan comunicarse, dar a conocer
sus ideas y establecer relaciones ya sea laborales o de amistad, pero que finalmente, estén
basadas en la comunicacion. No es diferente el caso de las empresas, que funcionan como un
sistema y que logran su éxito y buen funcionamiento gracias al manejo de una buena
comunicacion. Gracias a ésta, es que la compariia es capaz de adaptarse a los cambios del
entorno, transmitir y facilitar el logro de los objetivos a alcanzar, satisfacer las necesidades
cada vez mas cambiantes de los colaboradores y coordinar actividades que fomenten la
motivacion y la generacion de una adecuada cultura y clima organizacional. Asi pues, la
comunicacion interna o que se genera entre los miembros que pertenecen a una colaboracion,
tiene como objetivo la creacion y mantenimiento de buenas relaciones entre todos los
colaboradores, a través del uso de diferentes medios que los mantenga informados, integrados
y motivados, siempre con el objetivo de contribuir con su trabajo al logro de las metas

organizacionales (Férnandez Collado, 1991)

Asi pues, tal como se mencioné en la parte superior, la comunicacion es importante

en todo ambito de las relaciones humanas y no es una excepcién que dentro del proceso de
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Onboarding sea crucial. En primer lugar, es importante porque para que se puedan cumplir a
cabalidad todos los objetivos del proyecto de Onboarding es necesario incluir a toda la
organizacion y a todos los colaboradores, sensibilizarlos, hacerlos parte de esta nueva
iniciativa y lograr que se sientan comprometidos a contribuir para que el nuevo colaborador
se sienta parte de la compafia, esto mediante el ejemplo, mediante una actitud de
predisposicion y ayuda. De esta manera, si el colaborador que lleva el proyecto logra
concientizar a los colaboradores antiguos de la importancia del proceso estos se convertiran
en embajadores de la empresa, de la marca y se lograra generar estrategias entre todos, para
llegar al nuevo colaborador y darle a conocer el mensaje, los valores y la filosofia de la
compafiia. Asi, para lograr esto, es importante desarrollar y generar planes de comunicacién

orientados a transmitir esta informacion de una manera adecuada y lograr estos objetivos.

Por otro lado, la comunicacién en el proceso de Onboarding es importante puesto
que, de esta manera, tanto el colaborador como los participes del proceso podran conocer en
qué momento, bajo qué pardmetro y con qué funciones deben participar. Ademas, la
comunicacion gue se genera es tanto de ida como de vuelta, el nuevo colaborador escucha de
manera activa el proceso y los pasos a seguir; y, de igual forma, otorga informacion al
reclutador y al equipo de Capital Humano respecto a que mejoras pueden aplicarse en el
proceso. De esta manera, es importante que en el proceso de Onboarding, la informacion sea
transmitida al nuevo colaborador de manera clara, practica, y precisa con el objetivo de captar

su atencion y asegurar su aprendizaje.

Finalmente, la comunicacion organizacional en el proceso de Onboarding representa
una gran importancia porque una falta de la misma o la evidencia de una comunicacion mal

manejada o desordenada en una compafiia puede generar en el nuevo colaborador
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sentimientos de desmotivacion, duda o disconformidad. Por otro lado, si el nuevo
colaborador ingresa a la compafia y evidencia un manejo de la comunicacion y de la
informacién, comudn y alineada entre todos los colaboradores; ademas, de una identidad
global en cuanto a los valores y filosofia empresarial, genera un sentimiento de interés y de

ganas de pertenecer a esta nueva cultura, lo que eleva su motivacion, desde los primeros dias.
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CAPITULO IIl. MARCO METODOLOGICO

3.1. Alcance

El alcance de la presente investigacion es de tipo exploratorio; es decir, aquellos estudios
que se realizan cuando el objetivo consiste en examinar un tema poco estudiado; ademas, es
exploratorio ya que pretende obtener informacion y analizar esta informacion con el objetivo
de desarrollar y disefiar un Plan de Onboarding dirigido al &rea comercial de la empresa Arca
Continental. Adicional, es importante mencionar que, a pesar de que el Onboarding es un
proceso que existe en la actualidad y de la cual se han realizado estudios, varias empresas del
Ecuador, y especificamente Arca Continental, no han desarrollado hasta el momento un plan

de Onboarding dirigido al area comercial.

3.2. Disefio
La presente investigacion tiene un disefio no experimental de tipo transaccional
descriptivo, porgue tiene una base teorica que lo sustenta; de igual manera, el levantamiento
de la informacion se da en un tiempo determinado, con un previo analisis de la misma, con
la finalidad de otorgar informacién importante para la toma de futuras decisiones respecto a

lo diagnosticado.

3.3. Poblacién y muestra
Dentro de Arca Continental, el area comercial del negocio de Bebidas estd compuesto
por 3.520 colaboradores. De estos, 75 han sido colaboradores que han ingresado a la
compafiia desde el mes de enero al mes de mayo; sin embargo, para el presente proyecto se
ha tomado como muestra un grupo de 50 personas del area comercial distribuidos entre

ayudantes de entrega o vendedores junior, prevendedores y conductores; y, que de igual
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manera han ingresado a la compariia en este lapso de tiempo. Los 50 colaboradores fueron
participes de los grupos focales (2) realizados en las agencias; y, de contestar la encuesta
desarrollada para diagnosticar y evaluar el proceso de induccion que se maneja actualmente.
Adicional, es importante mencionar que en los negocios antes mencionados existen cuatro
(4) Jefes de Venta de agencias; sin embargo, se decidio realizar una entrevista de diagnostico

a un Jefe Comercial de la Agencia de Calderon.

3.4. Diagnostico
Para realizar el levantamiento de informacion, el presente diagndstico se ejecuto
mediante la utilizacion de técnicas y metodologias que fueron utilizadas y se describen de la

siguiente manera:

e Lainformacion utilizada para el marco tedrico de la presente investigacion es tomada
de fuentes secundarias, tales como libros, articulos cientificos y estudios que se han
desarrollado en otros paises acerca del tema.

e Entrevista a Jefe de Ventas de Arca Continental - Cedi Calderdn: Esta herramienta
nos permitio tener una vision general de lo que sucede al momento de que ingresa un
nuevo colaborador al area comercial y su proceso de adaptacién a la organizacion.

e Encuestas al Equipo Comercial de Bebidas: Esta herramienta fue aplicada al equipo
comercial de bebidas que ingresaron a la compafiia desde enero 2019 a la fecha. Esta
herramienta permitidé recoger informacion acerca de su experiencia y proceso de
induccidn a la compafiia.

e Grupo Focal Equipo Comercial Bebidas: Esta técnica permitid indagar a profundidad

variables predominantes que se obtuvieron en las dos herramientas anteriores.
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La entrevista fue una de las herramientas utilizadas en el proceso de diagnostico o de

levantamiento de informacion la misma tuvo las siguientes caracteristicas:

Entrevistado:

Jefe de Ventas Agencia ACE Calderon

Entrevistador:

Harold Encalada

Fecha:

Lunes 24 de junio de 2019

Lugar y duracion :

Lugar: Agencia UIO Calderon ubicada en la Panamericana
Norte km 12 y medio, oficina Jefe de Ventas perteneciente al

area comercial

Duracion

Una hora

Table 4 Resumen Entrevista a Jefe de Ventas

La entrevista realizada fue estructurada previamente por el autor del presente

proyecto con el objetivo levantar y obtener la informacion necesaria referente al proceso de

induccion que actualmente se maneja en el area comercial de la empresa. (Ver Anexo 1)

A continuacion, se detalla algunos aspectos recogidos en la entrevista:

Informacion Relevante y Fortalezas

e Los supervisores de ventas son los encargados de capacitar a los nuevos ingresos a la

compaiiia.
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El primer dia de trabajo se busca generar una buena experiencia y una buena
impresion al nuevo colaborador. Esto se logra a traves de estar pendiente en todo
momento del nuevo colaborador. Asi mismo, se le presenta al equipo de trabajo del
Cedi (Centro de distribucion) que haya sido asignado.

El Jefe de Ventas y Supervisores Comerciales constantemente tienen la apertura para
y predisposicion para aclarar dudas que existan durante el proceso de capacitacion.
Los compafieros de trabajo son parte esencial para la adaptacion del nuevo
colaborador debido a que generan un buen clima laboral de camaraderia, espacios de
confianza y apoyo constante para el cumplimiento de metas.

La filosofia empresarial de la compaiiia se la trasmite todos los dias lunes en los
llamados “Protocolos”. En esta actividad se fomenta y se sensibiliza en la vision,
mision, valores corporativos, principios culturales de la compafiia, y se presenta las
metas que tienen que cumplir para la semana de acuerdo a la presentacion de

indicadores.

Oportunidades de Mejora

En Arca Continental por el tipo de actividad laboral (Empresa de Consumo), el area
comercial tiene horarios extensos de trabajo, lo cual, no permite cumplir al 200% con
la induccion de los nuevos colaboradores.

Actualmente la compafiia no cuenta con un proceso de induccion formal en el area
comercial, se lo realiza con formatos y procesos que se viene manejando durante
varios afos y no estan adaptados a la realidad.

El aprendizaje referente al puesto y responsabilidades se lo realiza de forma empirica

0 préctica, aunque se brinden capacitaciones, no es suficiente.
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El proceso de induccion del nuevo colaborador tiene un tiempo de duracion de 1 dia.
De ahi en adelante su aprendizaje es practico en el campo.

En el transcurso de la entrevista se denota que existe falta de involucramiento por
parte de las areas de Staff (Estrategia Comercial, Marketing, Administracién y
Finanzas) para lograr cumplir con un proceso adecuado de induccion.

Las herramientas de trabajo que se entregan para realizar las actividades diarias
“Hand Held”, si bien son herramientas nuevas tienen constantemente problemas en
su funcionamiento. No necesariamente esta relacionado a un proceso de aprendizaje

0 induccion, sino a que el area de tecnologia mejore esta herramienta.

Conclusiones

En el levantamiento de informacion de la entrevista al Jefe de Ventas se pudo
evidenciar que en el area comercial no existe un programa formal de Onboarding para
los nuevos colaboradores. Actualmente, se esta ejecutando un proceso y formatos de
induccién que lleva afios sin causar el efecto deseado en la organizacion.

De la misma manera, el proceso de induccion actual, necesita mayor involucramiento
del resto de areas para generar un mayor aprendizaje del negocio ya que el area
comercial es el corazon de la compafiia y no se le da la importancia del caso.

Es importante mencionar que los Jefes y Supervisores de Ventas estan a cargo del
cumplimiento del proceso de induccidon de los nuevos colaboradores. Los comparieros
de trabajo del nuevo colaborador se han convertido en parte esencial y su apoyo es
significativo para que la adaptacion sea mucho mas facil en procesos,

responsabilidades y cultura de Arca Continental.
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3.4.2. Encuestas al equipo comercial de la agencia de Bebidas
Con el objetivo de levantar informacion acerca de cuales son las necesidades de
induccion que actualmente tiene al area comercial y conocer como ha sido su experiencia
hasta el momento con el proceso de induccion que se maneja en la actualidad en la compaifiia,
el autor del presente proyecto elabord una encuesta dirigida a una muestra de colaboradores
el area comercial, correspondiente a 50 colaboradores. (Ver Anexo 2) Una vez aplicada la

encuesta se obtuvieron los siguientes resultados:

1. ;La descripcion del trabajo y las responsabilidades que me
explicaron eran correctas?

@ Totaimente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo
@ Totaimente de acuerdo

Figure 1 Pregunta 1. Encuesta dirigida al area comercial

En la primera pregunta que se presenta en la encuesta se puede observar que un 32%
de las personas responden que estan totalmente de acuerdo en haber recibido una explicacién
sobre la descripcion del trabajo y las responsabilidades a realizar en el dia a dia. Existe un
numero importante de colaboradores con el 22% que mencionan estar en desacuerdo de haber

recibido la explicacion de sus roles.
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2. ¢Recibi informacion util sobre productos/servicios, historia de la
organizacion y beneficios durante la induccion?

@ Totaimente en desacuerdo

@ En desacuerdo

@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totalmente de acuerdo

NV

Figure 2 Pregunta 2. Dirigida al area comercial

El 44% de encuestados estd de acuerdo en haber recibido informacion sobre los
productos y servicios, datos de la organizacién y beneficios corporativos, lo que da a entender
que la induccion general acerca de la filosofia empresarial se esté llevando de una manera
adecuada. De la misma manera, se evidencia que un 6% de las personas se encuentra

totalmente en desacuerdo con esta pregunta; sin embargo, no representa un dato elevado.

3. ¢(El programa de induccion fue interactivo e interesante?

@ Totaimente en desacuerdo

@ En desacuerdo

@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totalmente de acuerdo

Figure 3 Pregunta 3. Encuesta dirigida al area comercial
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En cuanto a la pregunta 3 acerca de si el programa de induccién que recibieron al
ingreso de la compafiia fue interactivo e interesante, el 48% de colaboradores mencionan que
estan de acuerdo; sin embargo, existe un 14% que menciona estar en desacuerdo, lo que

también arroja informacién a evaluar para poder desarrollar planes de accion.

4. ;Le han dado suficiente entrenamiento para realizar su trabajo?

@ Totaimente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo
@ Toalmente de acuerdo

Figure 4 Pregunta 4. Encuesta dirigida al area comercial

El 44% de colaboradores respondieron que estan de acuerdo con haber recibido
suficiente entrenamiento para ejecutar sus actividades en el trabajo. Asi mismo, se evidencia
que un 12% de colaboradores estan en desacuerdo de haber recibido suficiente
entrenamiento; lo que se complementa con un 8% de colaboradores que estan totalmente en

desacuerdo con haber recibido el entrenamiento para desenvolverse en su cargo.
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5. ;Sabe de qué manera se medira su trabajo y como se evaluara su

desempeno?
@ Totalmente en desacuerdo
@ En desacuerdo
@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo
44% @ Totaimente de acuerdo

50N reeniiactac

o

l‘-

)

|
D
)

Figure 5 Pregunta 5. Encuesta dirigida al area comercial

En esta pregunta el 44% de personas menciona tener claro de qué manera se mide su
trabajo y como se evalla su desempefio en el area comercial, lo que se puede confirmar con
la informacion obtenida en los grupos focales, al mencionar que tienen varios indicadores de

gestion y SKUs a evaluar.

6. ;Desde su primer dia de trabajo se sintio bienvenido y valorado por su
equipo de trabajo?

espues

@ Totalmente en desacuerdo

@ En desacuerdo

@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totalmente de acuerdo

Figure 6 Pregunta 6. Encuesta dirigida al area comercial
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En la pregunta 6, relacionada con el sentimiento de sentirse bienvenido y valorado
desde el primer dia trabajo por su equipo, los colaboradores en su gran mayoria respondieron
haberse sentido de acuerdo, pero existe un numero considerable de personas (16%) que estan
en desacuerdo. El objetivo es que el porcentaje total de colaboradores se sientan bienvenidos

y motivados desde su primer dia de trabajo.

7. iQué mejoras al proceso de induccion propondria?

NO CONTESTA

Ne recibi induccion

Que sea un poce mas sensible en los colaboradores en el dia a dia
NO RESPONDE

Menos Charla

Que den temas nueveos sobre el trabajo

Talleres

Mejor capacitacion

Realidad del trabajo con exposiciones de exigencias

Capacitacion de los productos a vender en el mercado

Mas capacitacion cuando ya se asigne el puesto al cual vas a laborar

Mas conocimiento de productos

Figure 7 Pregunta 7. Encuesta dirigida al area comercial

En la siguiente pregunta abierta, se consultaba a los encuestados que propuestas se
podrian plantear para mejorar el proceso de induccion y se evidencia respuestas de varios
colaboradores que mencionan no haber recibido al momento de ingresar a la organizacion
una induccidn, otros solicitan menos charlas y mas trabajo practico, mayor trasmision de

informacion sobre los productos de la compafiia, dejar claras las responsabilidades, carga de
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trabajo y roles dentro de la organizacion desde un inicio. Es importante mencionar que un

gran porcentaje de colaboradores prefirieron no responder esta pregunta.

8. iLa bienvenida e induccion que recibio en la empresa le genero
motivacion?

)0 respuestas

@ Totalmente en desacuerdo |
@ En desacuerdo ‘
@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totalmente de acuerdo

W

Figure 8 Pregunta 8. Encuesta dirigida al &rea comercial

En esta pregunta se puede evidenciar que un 44% de colaboradores mencionan que
la induccidn recibida logro generar en ellos motivacion desde ese momento. Sin embargo, un
22% que no se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo con esta opcién y el objetivo del

presente proyecto es generar esta motivacion en todos los colaboradores.

9. ;Le fue dificil adecuarse al manejo de informacion, herramientas y
métodos de trabajo?

respuestas

@ Totalmente en desacuerdo

@ En desacuerdo

@ Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo

@ Totaimente de acuerdo

L4

Figure 9 Pregunta 9. Encuesta dirigida al area comercial
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En esta pregunta, relacionada con el manejo de informacion, herramientas y métodos
de trabajo, un 48% de encuestados mencionan haber tenido dificultad al momento de
adecuarse una vez que ingresaron a la compafiia, ya sea con el uso del hand held, seguimiento
de indicadores o funciones del cargo como tal. De esta manera, se evidencia, que es un dato

muy elevado y que se deben generar planes de accion para disminuirlo.

10. ¢ Se sintio acompanado por parte de Capital Humano durante su
proceso de incorporacion a la compania?

@ Totaimente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo
@ Totalmente de acuerdo

Figure 10 Pregunta 9. Encuesta dirigida al area comercial

En esta pregunta se puede evidenciar que un 62% de colaboradores mencionan
haberse sentido acompafiados por parte de Capital Humano, lo que se debe mantener y
reforzar en el caso de ser posible, durante el lanzamiento e implementacion del nuevo

proyecto de Onboarding.
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11. ;Se sintié acompanado por parte de su Jefe Directo durante su
proceso de incorporacion a la compania?

@ Totalmente en desacuerdo
@ En desacuerdo
Ni de acuerdo ni en desacuerdo
@ De acuerdo
@ Totaimente de acuerdo

Y

Figure 11 Pregunta 11. Encuesta dirigida al area comercial

En relacion a la pregunta 11, enfocada a evaluar el acompafiamiento por parte del Jefe
Directo en el proceso de incorporacion, se puede evidenciar que un 32% (22% en desacuerdo
y 10% totalmente en desacuerdo) menciona no haberse sentido acompafado; y, un 48%
menciona sentirse acompafado. De igual manera, el 32% es un porcentaje elevado de
colaboradores que sienten que el acompafiamiento por parte del Jefe Inmediato pudo ser

mayor.

3.4.3. Grupo Focal con el equipo comercial de la agencia de Bebidas ACE Sur

La estructura del grupo focal fue previamente realizada y evaluada en la entrevista con el
Jefe de Ventas. La aplicacion de esta herramienta tuvo como objetivo obtener informacion
personalizada y lograr profundizar respecto a las necesidades que los colaboradores
pertenecientes al area comercial (ayudantes de entrega, prevendedores y conductores)
requieren al momento de recibir un proceso de Onboarding. Fue desarrollada con modalidad

abierta para una muestra (50 colaboradores) del area comercial del negocio de Bebidas, con
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el objetivo de generar un ambiente de total libertad para discutir sobre temas relacionados a

la situacion actual de induccion que se mantiene en la empresa.

Asistentes: | Personal Comercial (50 personas), distribuidos en grupos de 25
personas entre prevendedores (9 personas), ayudantes de entrega

(8 personas) y conductores (8 personas).

Facilitadores: | Harold Encalada / Ana Orbe (Coordinador Agencia ACE Sur)

Fecha: | 1° Grupo (25 personas): Lunes 15 de Julio 2019 - 6h30 am

2° Grupo (25 personas): Lunes 15 de Julio 2019 - 7h30 am

Lugar: | Agencia de Bebidas Sur, ubicada en la Guayanay Nan y Lira Nan

Duracion por | Una hora

grupo focal:

Table 5 Grupo Focal dirigido al area comercial

Informacién Relevante y Fortalezas

e El proceso de induccion al momento de ingresar a la compafiia y la bienvenida
fue positiva desde el primer dia.

e EI acompaiiamiento del Jefe inmediato (Jefe y Supervisores de Venta) es
adecuado en el proceso de adaptacion a la compafiia.

e Los Compafieros de trabajo animan al resto a seguir adelante y no bajar los brazos

en situaciones dificiles.
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Capital Humano apoya y ayuda cuando se presenta algin inconveniente,
problema familiar o relacionado con el trabajo.

En las rutinas comerciales los dias lunes constantemente se refuerza la filosofia
empresarial, valores, mision, vision y principios culturales.

El clima laboral de la compafiia es bueno ya que constantemente se implementan

beneficios para los empleados

Oportunidades de Mejora

Una de las observaciones mas comunes que se presentaron fueron; que desde la
entrevista de trabajo, era importante comunicar sobre los horarios extensos de
trabajo ya que no se logra tener un equilibro entre la vida personal y laboral.
Mayor capacitacion en la utilizacion de las herramientas de trabajo.
Actualmente se necesita mayor involucramiento y seguimiento de Capital
Humano en el proceso de induccion.

Generar equidad en beneficios entre el area administrativa y comercial.

Las capacitaciones a los nuevos ingresos deben ser mas practica y menos teoria.
Al momento del ingreso del nuevo personal lo que se requiere es méas salida a
calle, presentar a los clientes y entender el proceso de ruta.

No se tiene claridad en la medicidn del desempefio al momento de que se ingresa

a la compafiia. Es importante reforzar a cada momento.
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3.4.4. Conclusiones
En el levantamiento de informacion a través de los grupos focales, se identifica que
existe cierta nocion de la existencia de un proceso de induccion para el area comercial. Si
bien este proceso se lo ha manejado durante varios afios en la compafiia, no causa el efecto

de sentido de pertenencia que se busca generar en los nuevos ingresos.

Es importante mencionar que existe el acompafiamiento por pate de Jefes, Supervisores de
Ventas y Capital Humano al inicio del proceso de induccion, pero no se esta realizando un
seguimiento al nuevo colaborador de cdmo se siente después de la induccién, su desempefio

y alineamiento a la cultura de la compafiia.

Asi mismo, las personas que participaron en este focus group solicitaron que para los nuevos
ingresos el proceso de induccidn sea mas practico y no con tanta teoria ya que consideran

que el aprendizaje del negocio de Bebidas es mucho mas facil en el campo.

Para concluir, los nuevos ingresos mencionaron sentirse bien en la compafiia por tener
estabilidad laboral y beneficios, pero que los horarios de trabajo no ayudan para tener un

equilibrio entre la parte personal y la laboral.

3.4.5. Resultados globales del Diagnostico y aplicacidn de instrumentos y
herramientas
Después de haber implementado las herramientas para el levantamiento de informacion
como entrevistas individuales, encuestas al personal nuevo que ingreso en el 2019 y focus
group, se pudo evidenciar que existe un proceso de induccion desorganizado e informal para
el equipo comercial y que tiene oportunidades en la transmision de informacion y sobretodo

que genere valor en un futuro en las actividades a realizar en el dia a dia.
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Adicional, existe una necesidad en solucionar algunos casos relacionados al manejo
de herramientas de trabajo y garantizar informacién referente a calculo de comisiones o

medicion del desempefio.

Para concluir, es fundamental exponer la urgencia que existe por parte del area
comercial para garantizar un proceso de Onboarding adecuado a la realidad del equipo
comercial en donde exista la participacion e involucramiento no solo de Capital Humano sino
del resto de areas de la compafiia que garanticen el conocimiento del negocio de forma

préctica y facilitando la adaptacion de los nuevos colaboradores.
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CAPITULO IV. PROPUESTA PLAN DE ONBOARDING DIRIGIDO AL AREA

COMERCIAL

4.1. Introduccion

A partir del anlisis de los resultados e informacidn obtenida gracias a la aplicacion
de las encuestas y herramientas se pudo determinar la clave para poder desarrollar un
programa de Onboarding dirigido a satisfacer las necesidades actuales de los colaboradores
del &rea comercial. Asi, en el presente capitulo se pretende plasmar el plan de Onboarding
desarrollado con tiempos, recursos y etapas, para que una vez culminado, sea presentado al
Comité Evaluador y responsable conformado por Gerente de Capital Humano, Jefe de Ventas
y Jefe de Reclutamiento y Seleccion, para que este decida la fecha de la futura

implementacién en el area comercial, y a largo plazo en el &rea operativa de la organizacion.

4.2. Objetivos y alcance

El presente proyecto tiene como objetivo crear, disefiar; y, aplicar e implementar los
pasos y etapas propuestas para mejorar el proceso de induccién y Onboarding que se
desarrolla actualmente en la organizacion. En relacion a las oportunidades de mejora y

necesidades encontradas, se pudo disefiar este programa enfocado a satisfacerlas.
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4.3. Disefio de Programa de Onboarding

4.3.1. Join AC

Join AC es el nombre que se le ha dado al programa de Onboarding dirigido al area
administrativa de Arca Continental. Estas palabras provienen de un acrénimo de “Joining,
Orientation, and Integration of New employees at Arca Continental”. De la misma manera,
la palabra en inglés “Join” quiere decir ligar, juntar o conectar, que es justo lo que busca
transmitir a los nuevos colaboradores que se vinculan a la compafiia, conectarlos desde el

primer momento que conocen de la organizacion.

Asi mismo, se ha decidido utilizar el mismo nombre para el programa de Onboarding
dirigido al area comercial con el objetivo de evitar confusiones y continuar con una linea

institucional definida desde el corporativo ubicado en México.

4.3.2. Obijetivos del Programa de Onboarding Dirigido al Area Comercial

Se han definido objetivos especificos del programa de Onboarding dirigido al area comercial:

Garantizar que los colaboradores tengan la misma experiencia al incorporase a

cualquiera de nuestros negocios (Bebidas, HTC e Inalecsa).

e Generar en los nuevos colaboradores un sentimiento de bienvenida e inclusién por
parte del equipo desde el inicio.

e Compartir nuestra cultura y estrategia de negocio con nuestros nuevos colaboradores.

e Dar claridad a los Jefes de Venta y Supervisores del proceso a seguir al incorporar a

un nuevo colaborador.
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Dar claridad a los nuevos colaboradores de los pasos a seguir y etapas durante su
proceso de Onboarding.

Generar sentido de pertenencia al area comercial y a la compafiia por parte de los
nuevos colaboradores.

Acelerar la productividad de los nuevos colaboradores.

Que los nuevos colaboradores y los Jefes de Venta y Supervisores tengan una

experiencia positiva durante el proceso de Onboarding.

4.3.3. Roles Principales durante el proceso de Onboarding dirigido al &rea
comercial
Jefe Directo: Jefe de la posicion, quien tendra un rol importante dentro del proceso
al ser quien defina las metas, objetivos y retroalimente al nuevo colaborador durante
todo el proceso.
Compariero Sombra: Compafiero asignado para hacer sombra al nuevo colaborador
por un periodo de tiempo determinado y poder asi ver/vivir las actividades a realizar
y garantizar que se aprendieron/entendieron;ademas, es aquella persona a la que el
nuevo colaborador acudird en el caso de presentarse alguna duda o inquietud. El
compafiero sombra también sera el encargado de presentar al nuevo colaborador con
el equipo de trabajo y de hacerle sentir bienvenido desde el primer dia.
Nuevo colaborador: Colaborador que serd participe de todo el proceso de
Onboarding, y que se encargara de cumplir con los objetivos del mismo. Ademas,
sera su responsabilidad cumplir con la agenda de induccion y contactar a su

compafiero sombra en caso de requerir algo o tener alguna inquietud.
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4.3.4. Ciclo del proceso de Onboarding dirigido al &rea comercial

0 Oferta de trabajo. ° Dial
0 Periodo previo a Dia 1 0 Semana 1

Notificacidon

. . 3° mes
Previo a salida
Proceso administrativo 6° mes

Cierre

Figure 12 Proceso de Onboarding
4.3.4.1. Despliegue proceso de Pre-Onboarding

Oferta de Trabajo
a) Oferta

Dentro del programa desarrollado se ha definido que durante esta etapa se extienda la oferta
de trabajo al candidato seleccionado, una vez que este haya culminado con el proceso de

seleccién y haya sido el elegido por el Jefe de la VVacante (Jefe de Ventas).

Objetivo: Presentar una propuesta formal al nuevo colaborador de la compafiia, solventar
cualquier duda que se presente e iniciar con el proceso de Onboarding y transmisién de

valores corporativos.

Responsable: Equipo de Reclutamiento
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Recursos: Kit de Oferta que contiene la carta oferta (\Ver anexo 3), el resumen de beneficios
(Ver anexo 4), guia de siguientes pasos 0 agenda de Onboarding (Ver anexo 5), perfil de la
compafiia (Ver anexo 6), documentos de ingreso y examenes pre ocupacionales; y, bolsa de

productos (Ver anexo 7)

Periodo previo al dia 1

a) Reunion con el Jefe de la VVacante (Jefe de Ventas, Supervisor de Distribucion o

Supervisor de Ventas)

Objetivo: Sensibilizar al Jefe de la VVacante respecto a la importancia del desarrollo y
ejecucion del proceso de Onboarding utilizando formatos establecidos (Ver anexo 8);
ademas, de solicitar la definicion del “compafiero sombra” para el futuro (Ver anexo 9
editar); e, indicar los pasos a seguir para el cumplimiento del proceso de Onboarding (Ver

anexo 10)

Recursos: 30-35 minutos con el Jefe de la VVacante

Formatos:

e Formato de sensibilizacion “;Por qué es importante el proceso de Onboarding?”
e Formato de “Roles para el proceso de Onboarding”
e Formato de “Pasos para el cumplimiento del proceso de Onboarding”

b) Contacto con el nuevo colaborador

Dentro de esta etapa, y tomando en consideracion la informacion tedrica obtenida, se designa
que el Jefe de Ventas y el Supervisor (Jefe directo) otorguen un mensaje de bienvenida al

nuevo colaborador y detalles de sus actividades del primer dia.
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c) Preparacion previa llegada del colaborador

Tal como lo indica la teoria, previo a la llegada del nuevo colaborador, es necesario tener los
implementos y herramientas listas para su gestion; en este caso, uniformes, hand held en el
caso de preventa, camiones en el caso de conductores, tarjeta de identificacion, nimero de

empleado.

4.3.4.2. Despliegue del proceso de Onboarding
En la informacion que se detalla a continuacion se puede evidenciar el paso a paso del proceso
de Onboarding dirigido a los cargos del area comercial con detalle de cada uno de los
tiempos, actividades, responsables, recursos y formatos que se van a requerir para su

desarrollo e implementacion:
Dial
a) Entrega del Kit de Bienvenida para el nuevo colaborador

Objetivo: Otorgar al nuevo colaborador el kit de bienvenida compuesto por una agenda
y un esfero de la empresa, una postal de bienvenida y una bandana a colocarse en el brazo
izquierdo (Ver Anexo 11) que permita identificarlo de otros colaboradores antiguos.
Adicional, colocar en la cartelera informativa el nuevo ingreso con la foto del nuevo

colaborador y un fragmento de su historia laboral (Ver Anexo 12).
Recursos: Agenda, esfero empresarial, bandana, cartelera y foto del nuevo colaborador
Formatos:

e Postal de Bienvenida

e Comunicado a colocar en la cartelera
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b) Presentacion Institucional e induccién corporativa

Objetivo: Presentar al nuevo colaborador informacion institucional que consta de:

Bienvenida

Historia de AC

Descripcion del centro de trabajo

Organigrama del centro de trabajo

Explicacion del pago y prestaciones

Datos de contacto de capital humano del sitio
Capacitacion de Seguridad Industrial y Ambiental
Capacitacion de Calidad e Inocuidad

Capacitacion de Seguridad Ocupacional y Servicio Médico

Capacitacion de Mejora Continua y Excelencia Operacional

Adicional, agregar otras capacitaciones, segun convenga al negocio y al area.

Recursos: Sala, computadora, break.

Formatos:

Formatos de capacitacion e induccion propios de la organizacion

c) Definicién de metas y expectativas con el Jefe de la Vacante

Objetivo: Es importante generar o propiciar un espacio en el que el Jefe de la Vacante y

el colaborador puedan reunirse y definir esta etapa ya que dara claridad a ambas figuras

acerca de los resultados que se deben alcanzar durante los primeros meses buscando que
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el colaborador pueda alcanzar su nivel éptimo de productividad. Para esto también es

necesario que los objetivos y metas que se tracen sean SMART:

SPECIFIC MEASURABLE ACHIEVABLE RELEVANT  TIME-BASED

Recursos: Sala, computadora, break,
Formatos:

e Formato de documentacion de objetivos y metas con la finalidad de que tanto el
Jefe como el colaborador tengan claridad respecto a lo que se espera de su
desempefio durante los primeros 3 meses (Ver Anexo 13).

d) Presentacion del nuevo colaborador con su “compaiiero sombra”

Objetivo: En esta etapa se debe presentar al nuevo colaborador con el “compafiero
sombra” o compafiero asignado para hacerle sombra por un periodo de tiempo

determinado y cumplir con las actividades y el rol antes descrito.
Recursos: No Aplica
e) Presentacién del nuevo colaborador con su red de trabajo

Objetivo: En esta etapa el nuevo colaborador debe ser presentado a su nuevo equipo de

trabajo, tanto a los comparieros, supervisores, y clientes tanto internos como externos.

Recursos: No Aplica
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Formatos:

e Formato de documentacion de la red de contactos directos. (Ver Anexo 14).

Semana 1

a) Capacitacion al puesto

Objetivo: La capacitacion al puesto tiene una duracion de dos (2) dias y tiene como
objetivo otorgar informacion relativa y especifica que permita al colaborador desarrollar
las habilidades necesarias para poder ejecutar su trabajo de forma correcta. Para su
cumplimiento, se genera una agenda de induccion (Ver Anexo 15) modelo para el cargo
de preventa que permita evaluar el recibimiento de todos los temas. Es importante definir
quién es el encargado de realizar esta capacitacion ya sea el jefe directo (supervisor o Jefe

de Ventas) o los Coordinadores de Escuela de Ventas.

Recursos: Sala, computadora, break

Formatos:

e Agenda de Induccion

b) Acompafamiento en ruta

Objetivo: La etapa de acompafiamiento en ruta tiene como objetivo capacitar al nuevo
colaborador de manera practica con la finalidad de que conozca sus funciones y pueda
recibir un acompafiamiento durante sus primeros dias por parte de su ‘“compafiero
sombra”. Se define que los dias de acompafiamiento en ruta sean tres (3), de esta manera
el nuevo colaborador podra solventar con el “compafiero sombra” cualquier duda o

inquietud que este pudiera tener.
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Recursos: No Aplica

Formatos:

e Formato de validacion de acompafiamiento en ruta (Ver Anexo 16)

4.3.4.3. Despliegue del proceso de Post-Onbording

3 meses

a) Levantamiento de informacion mediante la aplicacion de encuestas de

satisfaccion

Objetivo: Una vez culminado el periodo de adaptacion al cargo, durante los primeros
tres meses en la compafiia, se pretende realizar la aplicacion de una encuesta de
satisfaccion a los participantes del programa de Onboarding con el objetivo de levantar
informacion respecto a que aspectos consideran se deberia ajustar y mejorar dentro del

proceso para garantizar la correcta vinculacion y adaptacion del nuevo perfil al cargo.

Recursos: No Aplica

Formatos:

e Encuesta de 3er Mes (Ver Anexo 17)

6 meses

a) New Joiners Day

Objetivo: Una vez que el colaborador logre una integracién completa con la posicion, las
actividades, la compafiia y el equipo del trabajo, en el sexto mes, se planificara un dia de

integracion al que podréa asistir con su familia. Durante ese dia se realizaran visitas a las



65

Plantas de Produccion del negocio, a los diferentes modelos de clientes y se invitara a un

almuerzo con los Gerentes y Directores, pertenecientes a la compafiia.

Recursos: Presupuesto para el almuerzo y un pequefio obsequio a entregar a los

participantes.
Formatos:

e Invitacion (Ver Anexo 18)

4.3.5. Presentacion de la propuesta del disefio del programa de Onboarding al
Comité Evaluador del Proyecto

El dia 19 de julio del presente afio, se procedio a presentar el proyecto propuesto al Comité

Evaluador compuesto por el Jefe de Reclutamiento y Seleccién Ecuador, Jefe de

Capacitacion y Desarrollo Organizacional Ecuador y el Jefe de Capital Humano Region

Norte/Comercial (Ver Anexo 19).

La reunién tuvo una duracion de aproximadamente 1h30, durante la cual se encontraron
oportunidades de mejora y adaptaciones del proyecto a la realidad de los cargos comerciales.
Sin embargo, se decidi6 tomar en consideracion esta propuesta para ponerla en practica para
el afio 2020, e iniciar desde el mes de octubre con la logistica del lanzamiento, el pedido de

los materiales y la sociabilizacion a las cabezas del &rea comercial.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
En el presente capitulo se expone, tomando como base el trabajo realizado, las conclusiones

y recomendaciones para la aplicacion del proyecto.

5.1. Conclusiones
En la empresa Arca Continental se procedié a disefiar un Plan de Onboarding para el area
comercial de Bebidas con el objetivo de generar una propuesta que permita crear un proceso

de vinculacion apropiado a la realidad del area comercial.

Durante el proceso de levantamiento de informacidn se establecieron algunas herramientas
como; entrevista individual a Jefe de Ventas, encuestas a nuevos colaboradores que
ingresaron a la compafiia en el afio 2019 y 2 focus group, herramientas validadas que
permitieron obtener los datos requeridos para la realizacion del proyecto. Esta informacion
permitio establecer ciertos procesos, formatos, herramientas con el objetivo de cubrir

necesidades urgentes para los futuros nuevos ingresos a la compafiia.
De acuerdo a la informacidn presentada, se define el ciclo del Programa de Onboarding:

1. Pre-Onboarding
2. Onboarding
3. Post - Onboarding

4. Offboarding

La presentacion del proyecto a un Comite Evaluador conformado por Jefe de Reclutamiento
y Seleccidn, Jefe de Capacitacion y Desarrollo Organizacional, y Jefe de Capital Humano
Region Norte fue valido ya que permitio conocer la viabilidad del proyecto en el area

comercial y las oportunidades y fortalezas del mismo.
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Adicional, como conclusion se puede mencionar que una vez obtenida la informacion teorica
acerca del proceso de Onboarding, se pudo evidenciar la importancia de generar este
programa en la empresa Arca Continental, misma informacion que se validd con los datos
obtenidos mediante la aplicacion de los instrumentos. Asi, existen necesidades sin resolver

en el area comercial especificamente y es por eso que este proyecto tiene una gran validez.

5.2. Recomendaciones
Se recomienda aplicar el proyecto desarrollado en el area comercial; y, a largo plazo, en las
areas operativas de la organizacion. Adicional, es importante tomar en consideracion la
informacion obtenida en la retroalimentacion recibida por el Comité Evaluador y adecuar

algunos formatos y pasos a la realidad que se vive diariamente en el area comercial.

También, es importante generar a largo plazo un plan de comunicacion que permita
sensibilizar y transmitir la importancia del proyecto a los cargos Gerenciales y Directivos del
Area Comercial, para que posteriormente estos puedan realizar el despliegue a sus equipos

de trabajo y se obtenga un apoyo y compromiso por parte de toda el area.

Finalmente, se recomienda realizar un seguimiento continuo una vez implementado el
proyecto, con el fin de poder encontrar oportunidades y mejoras en el programa desarrollado
para satisfacer las necesidades cambiantes del negocio y de los nuevos ingresos a la

compafiia.
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ANEXO 1

GUIA DE ENTREVISTA PROGRAMA DE ONBOARDING

JEFE DE VENTAS

10.

11.

¢De qué manera se esta llevando actualmente el proceso de Induccién para los nuevos
colaboradores del area comercial?

Actualmente, ¢Quién es el responsable de Ilevar a cabo el proceso de induccién para los
nuevos colaboradores del rea comercial?

¢Cual es el tiempo de duracion del proceso de induccion para los nuevos colaboradores del
area comercial?

¢Qué temas se otorgan durante la induccién a los nuevos colaboradores del area comercial?

Describa de qué manera se vive el primer dia y la bienvenida al momento de que ingresa un
nuevo colaborador al area comercial.

¢Qué areas, externas al equipo comercial, se involucran actualmente en el proceso de
induccion a los nuevos colaboradores?

¢Cudl es el proceso de seguimiento que se realiza actualmente, una vez que el colaborador
ha culminado con la etapa de induccién?

¢De gué manera se trasmite actualmente al nuevo colaborador la informacién relacionada con
la filosofia empresarial?

¢De gué manera se garantiza el proceso de aprendizaje y de uso de las herramientas necesarias
para ejecutar las funciones de los nuevos colaboradores?

En base a lo comentado, ¢considera que el proceso de induccién que se maneja actualmente,
es util? ¢ Y por qué?

¢Cuales son las recomendaciones que usted daria para mejorar el proceso de induccion

actual?
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ANEXO 2

ENCUESTA DE DIAGNOSTICO DE INDUCCION CORPORATIVA

Edad: Estado civil: Area:

Género: Fecha:

La presente encuesta tiene como principal objetivo identificar y evaluar las necesidades, preferencias e
intereses relacionados con la induccién corporativa que se maneja en la actualidad. Cabe mencionar, que la
informacion transmitida es estrictamente de caracter confidencial y que sera utilizada Unicamente para fines

académicos y como una herramienta para el Disefio de un programa de Onboarding dirigido al area comercial.

1. ¢Ladescripcion del trabajo y las responsabilidades que me explicaron eran correctas?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

2. ¢Recibi informacién atil sobre productos/servicios, historia de la organizacion y beneficios

durante la induccién?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

3. ¢El programa de induccién fue interactivo e interesante?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

4. ¢Le han dado suficiente entrenamiento para realizar su trabajo?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo




5. ¢Sabe de qué manera se medira su trabajo y cémo se evaluara su desempefio?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

6. ¢Desde su primer dia de trabajo se sintié bienvenido y valorado por su equipo de trabajo?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

7. ¢Qué mejoras al proceso de Induccién propondria?

73

8. ¢La bienvenida e induccion que recibi6 en la empresa le generé motivacion?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

9. ¢Le fue dificil adecuarse al manejo de informacion, herramientas y método de trabajo?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

10. ¢Se sinti6 acompafiado por parte de Capital Humano durante su proceso de incorporacion a la

compafiia?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo

11. ¢Se sintié acompafiado por parte de su Jefe Directo durante su proceso de incorporacion a la

compafia?

Totalmente de
Acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo

En desacuerdo

Completamente en
desacuerdo
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ANEXO 3

CARTA OFERTA

Privado y Confidencial
FECHA
NOMBRE CANDIDATO

Estimado NOMBRE,

Me complace extenderte esta oferta de trabajo en Arca Continental SAB DECV, para desempefiar
el cargo de PUESTO, reportando directamente a mi.

A continuacion, encontrards un resumen que contiene los términos y condiciones de tu oferta de
trabajo.

Compensacion en Efectivo y Especie (Dolares):

a) Compensacién Base Garantizada:

Concepto Monto Trat.Fiscal Pago Observaciones

La revision de sueldos general se realiza anualmente en el mes de marzo de cada afio.



b) Compensacién Variable:

Concepto Monto Trat.Fiscal Pago Observaciones

c) Otros Beneficios Econdémicos:

Concepto Monto Trat.Fiscal Pago Observaciones

d) Otros Beneficios de Caracter Voluntario:

e) Lugar de Trabajo

TU trabajo estara basado fisicamente en Panamericana Norte km 12 1/2, sin embargo, se requerira
que viajes y desempefies tus funciones en otras localidades segun las necesidades del negocio.

Esta carta no representa un contrato laboral, en caso de aceptar procederemos a la firma del contrato
de trabajo.

Sinceramente,

NOMBRE JEFE DE VACANTE
PUESTO JEFE DE VACANTE

Yo, NOMBRE DE CANDIDATO, acepto los términos y condiciones de esta Carta Oferta de
Trabajo.

Firma:

Fecha:




76

ANEXO 4

RESUMEN DE BENEFICIOS

J2IN AC <%

ECUADOR

Para Arca Continental tu salud, seguridad y bienestar, y el de tu familia es importante,
queremos que estés tranquilo, por ello, trabajamos constantemente para poderte ofrecer las
mejores prestaciones de salud, seguridad, proteccién, crecimiento econémico, entre otros,
que hagan tu vida en Arca Continental mas segura, tranquila y exitosa.

Ser parte de esta gran empresa tiene
excelentes beneficios.

SALUD

COMPENSACIONES

BENEFICIOS

CALIDAD DE VIDA




AGENDA DE ONBOARDING

ANEXO 5

TU PRIMER DIA
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- TEMA - INICIA | TERMINA RESPONSABLE

[

OO0 o0o0ddd g

Llegada a recepcion

Recibimiento y traslado a sala

Bienvenida y proceso de Onboarding

Firma de contrato y documentacién

Recibimiento jefe directo

Reunion con jefe directo
Presentacion con equipo

Presentacion con Compafiero Sombra
Tour por instalaciones

Comida con equipo

Seguimiento con jefe al final del dia

Otras actividades: [Escribir aqui
actividades adicionales]

Capitan de
onboarding

Capitan de
onboarding

Capitan de
onboarding

Capitan de
onboarding

Jefe directo
Jefe directo
Jefe directo
Jefe directo
Compariero Sombra
Compariero Sombra
Compafiero Sombra

Compariero Sombra

*Las actividades marcadas en negritas son obligatorias en el horario establecido. El resto se deben
definir con el jefe directo.y dependiendo del cargo al que ingresa el Nuevo colaborador
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ANEXO 6
PERFIL DE LA COMPANIA

UNA

GRAN %

EMPRESA e

Arca Continental es una de las embotelladoras de % .
Coca - Cola mas importantes del mundo, con

presencia de cinco paises: México, Ecuador, Peru

Argentina y Estados Unidos.

En estos territorios atendemos una poblacion
de 119 millones de personas.

Arca Continental es una empresa dedicada a la

produccion, distribucion y venta de bebidas no @ PSR
alcohdlicas de las marcas propiedad de The

Coca-Cola Company, asi como botanas dulces y m @
saladas en Ecuador, Wise y Deep River en los

Estados Unidos. Junto con The Coca-Cola

Company lidera el segmento de lacteos con valor

agregado en Ecuador con la marca Tonicorp.

tonicorP
Con una destacada trayectoria de mas de 92 afios, = | - @
Arca Continental es el segundo embotellador de ’ '
Coca-Cola mas grande de América y cotiza R : w
actualmente en la bolsa Mexicana de Valores
bajo el simbolo "AC".
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ANEXO 7
BOLSA DE PRODUCTOS

NAZZ R




ANEXO 8

ES IMPORTANTE EL ONBOARDING?

¢ Por qué es importante
el proceso de Onboarding?

L3 palabra Onboarding se refiers al promso de incorporacion de un
nowve colaborader 3 la compania, este proceso sa lleva a cabo desde ol

en qua el canddato acepta La oferta de trabajoy termina una
Ve qQue se plata ol peniodo da bi ida y 2u cap: ion imicial.
BENEFICIOS DEL PROCESO DE ONBOARDING
Un proceso estructurado do El 84% de los colaboradores toman Loz colaboradores que tienen un
Onboarding incrementa en un 58% 1a decision de quedarse per un pr prolongado al su
L3z posibilidades de permanecer periodo largo de tiempe antes de nivel de productividad un 34% mas
on La compafiia por mac da 3 ahos. cumplir & de antighodad. rapido que aquallos con un

Pproceso mas corto.

iSolo tenemos una oportunidad para causar una buena primera impresién, hagdmosla gue cuente!

Un programa de Onbosrding nes permite: .“
* Amlerar la producividad de les nueves ingresos. @ ﬁ ﬁ-.
* Incrementar La retencibn de loz nuaves colaberadores.
* Incrementar ol santide de pertenencia. | |

«Oara e y banefici f_.
* Promavar la marca empleadors de la compadic. %
* Asegurar que todos loz sspecios legales estin cubiertos.

D3m5 sSdkicos chienidos por-Wynhurst Group & Abardean Groop.
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FORMATO ESTABLECIDO DIRIGIDO AL JEFE DE LA VACANTE: ;POR QUE



ANEXO 9

SOLICITUD DE “COMPANERO SOMBRA” AL JEFE DE LA VACANTE

Proceso de
Onboarding.

El objetivo del programa es asegurar que los nuevos
colaboradores de Arca Continental tengan una
experiencia positiva durante su proceso de incorporacion
a la compafiia.

El primer paso es elegir el compafiero sombra que
acompafiara al nuevo integrante de nuestra
compaiiia

ROLES QUE FACILITAN EL PROCESD

Jefe Directo

Ez un facilitador def procesoy es ol

responsable de la experiencia de
Onboarding del colabarader.

“Compaiiero Sombra”

Compahero asignade por of jefe
diracto y que scompana al mlsberader
on su proceso de Onboarding.

Capital Humano

Ez quion planca y apoya 3 los
colsboradores del sito durants el
proceso de Onboarding.
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ANEXO 10

PROCESO Y PASOS DE ONBOARDING A SEGUIR

82

Elementos del programa

Entrega del Kit de Bienvenida para el nuevo . Definicién de metas y expectativas: Reuniones
colaborador: se realiza la entrega de un entre el jefe directo y e nuevo colaborador
pequeiio obsequio de bienvenida al para establecer objetivos y metas para los
colaborador siguientes dias y meses
Presentacidn Institucional e Induccién . Presentacion del nuevo colaborador con su
corporativa: Informacién relacionada con el “compaiiero sombra”
giro del negocio y la filosofia empresarial . Presentacion del nuevo colaborador con su red
Capacitacion al puesto: Informacién y de trabajo
habilidades a desarrollar para desempeiiarse
en el puesto
£
Elementos del programa
= CHisred O TR0
= PTEpM BCI0N pafa o] reclir = T mes

o DU D INgres. - T imes
= Fimes
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ANEXO 11
KIT DE BIENVENIDA PARA EL NUEVO COLABORADOR

Ke
OKE

JQ’NAC J
z‘-;; 2.

(()l(
»
W 23

Bienvenido

Ya eres parte
de la historia.

... ONTIVENTAL
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ANEXO 12

FORMATO BIENVENIDA AL NUEVO COLABORADOR EN LAS CARTELERAS
DEL AREA COMERCIAL

%

AT ACDR TINENTAL
L=

BIENVENIDO A LA FAMILIA DE ARCA CONTINENTAL

Esfimados Colaborador=;,

Mos complaoce comunicar gue a porfr de ssfe mes fros el
respectivo proceso de seleccidn, 000K coupn &l carge de 0K
=n = orea d= XENK = Guito Calderdn, con repore o KKK -
Jafa de MK,

Defollar vna breve historio loboral del nuevo colaborodor.

Atertaments,
Copitol Humono



ANEXO 13
FORMATO DE DOCUMENTACION DE METAS Y OBJETIVOS

PRIMER ME S

OBJETIVO 1

Nombre del objetivo: [Escribe niofmibre aqui] [':‘5'35'3“’5‘7"? "isg‘;:“r’x;sm —

Descripcion: [Escribe descripcion agui]

Fecha de inicio: [Fecha] Fecha de termino: [Fecha]

O EXCEDE O CumPLE 0 CUMPLE PARCIAL O NO CUMPLE

SEGUNDO MES

OBJETIVO 1

Nombre del objetivo: [Escribe nombre aqui] ["EES':“.“"I? dl ‘slg‘;';“r’;g;m —

Descripcion: [Escribe descripcion agui]

Fecha de inicio: [Fecha] Fecha de termino: [Fecha]
D EXCEDE 0 CUMPLE O CUMPLE PARCIAL [0 HO CUMPLE
TERCER MES
OBJETIVO 1
Nombre del objetivo: [Escribe nombre agui] Recursos disponibles:

[Escribe listado de recursos aqgui]
Descripcion: [Escribe descripcion agui]

Fecha de inicio: [Fecha] Fecha de termino: [Fecha]

[ EXCEDE 0 CUMPLE [0 CUMPLE PARCIAL [0 HO CUMPLE

*Los objetivos a definir dependeran del cargo y se complementaran con los formatos que hasta el
momento se utilizan (Indicadores Preventa, autoventa y entrega).



ANEXO 14
RED DE CONTACTOS DIRECTOS

RED DE CONTACTOS DIRECTOS

NOMBRE DEL CONTACTO

DETALLES DE

ROL/PUESTO COLABORACION
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ANEXO 15

AGENDA DE CAPACITACION AL PUESTO
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mcngﬁu’mm Registro individual de proceso de induccion o reinduccion - para archivo en file del colaborador
PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION
[FCH30018/03-17-Cor
COLABORADOR
AREA COMERCIAL/PREVENTA
JEFE INMEDIATO JEFE DE VENTAS
Marque con una X segin corresponda el proceso
X [1NDUCCION
[REINDUCCION

ACE/HTC/INALECSA

INDUCCION GENERAL

Objetivo de la induccion

Hora

07h30-08h00 am

Agenda de Induccion

Logistica del taller

Responsable

Escuela de Ventas

Breve explicacion de la compafiia y procesos generales que se manejan internamente. Focalizarse
en la presentacion y familiarizacion de los procesos que cada area maneja desde el PUNTO DE
VISTA especifico del area a la cual se vincula el colaborador (Preventa)

Firma Responsable

08h00-09h00 am

Bienvenida a los participantes

Escuela de Ventas

09n00-09h30 am

Historia de las 3 empresas

Escuela de Ventas

09h30-10h30 am

Modelos de servicio

Escuela de Ventas

10h30-10h45 am

Break

Escuela de Ventas

10h45-12h30 pm

Portafolio de productos

Escuela de Ventas

12h30-13h15 pm

Almuerzo

Escuela de Ventas

13h15-14h30 pm

Dinamica de grupo para energizar

Escuela de Ventas

14h30-15h30 pm

Merchandising, Ejecucion, Foto de Exito

Escuela de Ventas

15h30-16h45 pm

Rutinas comerciales

Escuela de Ventas

16h45-17h00 pm
Hora

07h30-08h00 am

Cierre induccion dia #1
Agenda de Induccion

Logistica del taller

Escuela de Ventas

Responsable

Escuela de Ventas

Firma Responsable

08h30-09h00 am

Repaso de temas dia anterior

Escuela de Ventas

09h00-10h00 am

Fundamentales

Escuela de Ventas

10h00-10h15 am

Break

Escuela de Ventas

10h15-12h30 pm

Fundamentales

Escuela de Ventas

12h30-13h15 pm

Almuerzo

Escuela de Ventas

13h15-14h30 pm

Dinamica de grupo para energizar

Escuela de Ventas

14h30-15h00 pm

Comunicacion

Escuela de Ventas

15h00-16h45 pm

Tecnica de ventas

Escuela de Ventas

16h45-17h00 pm

Cierre induccion dia #2

Escuela de Ventas

*Las actividades y capacitaciones que deba recibir el nuevo colaborador dependerany de
lo que el jefe directo defina como necesario.



FORMATO DE VALIDACION DE ACOMPANAMIENTO EN RUTA

ANEXO 16

FELICIDADES

“COMPANERO SOMBRA”

......... BiEHTs
FRIMER SEMANA

Apoyo con dudas y preguntas del dia a dia.

Otras actividades:

[Egeribe aqui comentanos adicionades]

ACOMPANAMIENTO EN RUTA

a [fun=s[+ 12:00 12:30
O Lumes 1330 1500
O Lumes 15:00 15:10
O Lunes 15:10 16:00
a Lunes 16:00 16:30
O Lumes 16:30 17:00
O Lunes 17:00 18:30
a Lunes 0:00 0:00
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ANEXO 17
ENCUESTA DE SATISFACCION 3ER MES

1. ¢Recibi un paquete de oferta cuando se extendio la oferta de trabajo?

S [wo ]

2. (Se me asigno un “compaiiero sombra”?

si | INO |

3. ¢Elreclutador realiz6 una sesion de bienvenida en donde se compartié informacion
relevante de la organizacion?

El [NO_ | |

4. ¢Lainformacion de beneficios de empleado que se me comparti6 fue Gtil?

NO SE ME

S| NO COMPARTIO

5. ¢Tuve una reunion con mi jefe directo durante mi primera semana?

El [NO_ | |

6. ¢Los dias designados para mi induccion (teérica/practica) se cumplieron en su totalidad?

st | [NO | |

7. ¢Senti un acompaiamiento y apoyo por parte de mi “compafiero sombra”?

El [N | |

8. ¢Tengo definida una lista de contactos claves que me ayudan a desarrollar mis actividades
de manera mas réapida?

[st__| [N | |

9. ¢Conozco y entiendo de qué se trata el programa de Onboarding?

(st | [NO_ | |




ANEXO 18
INVITACION NEW JOINERS DAY

15 DE ABRIL

New
Joiners Day

Participa en el evento que
preparamos para fti.
Conoce la Planta de Coca-Cola, Tonicorp e Inalecsa,,
sal a una visita a mercado, disfrula del Panel-Comida
con directores y pon a prueba tus conocimienios de
nuestra organizacion

Saldremos a las 7am del Edificio de Quito Calderon
para iniciar nuestro dia conociendo a uno de nuestros
clientes del modelo comer y beber en donde nos
explicaran el modelo de negocio y comeremaos un rico
desayuno

Revisa la agenda del dia en el documento anexo.
Recuerda ftraer ropa formal pero comoda para que
puedas disfrutar del dia, solamente te pedimos traer
Zapatos cerrados

wmﬁ s tonico.rp M !A? 4
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ANEXO 19
ACTA DE ENTREGA PROGRAMA ONBOARDING

Cuito, 18 de Jufio de 2018
ACTA DE ENTREGA PROGRAMA OMBOARDING

Eslimadas,
Comité Evalusdor
Prezanta:

Ei que suscribe, Harold Encalada Arguelio, a través de k3 presente acta me PETTHED
fermalizar la enfrega v prosentacion del Programa de Onboarding dirigido al irea
comarcial en la empresa Arca Continental,

El proyecto tiens camo objatim implemantar &l pregrama de Cnboarding para
QENSAr UNa axpenancis postiva &l moemsnto del ingress de un nuave colabaoradar
a la compania, &5 como orear sentido de pertenencia, acelarar la productividad v
radwdr la rofacion temprana, Este Programa contene informacion, farmados,
Cronagramas y procedimientos a ulilizar an |a compafiia con fines de adaplara a Ig
situasiin actual del equipo comescoal,

For o expuesto en la parle supenior, reflero mi COMPromise v apovn & g

imﬂmfj'%dw‘n o0 baneficio d 1 comuaia

, : - <.

B AT, 5] - Hinddr®

H Encalada A_ -2 Hnﬁ%ﬁﬁlﬁ

Coordinador de Parsonal Jofa de Capacitagion & Desamrolics
I| "l i| :._.l"'n"ll ___.-""-
Mf'a'wmh Acufia :
Jefe de Reclutamiento y Seleccion Jefe de Capital Humang - Regitn

Morle



