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RESUMEN

El presente Proyecto de Grado se basa en el analisis del Proceso de Induccion
y Capacitacion de la empresa Aguas Cordobesas que presta servicios en la
comunidad local desde hace mas de 20 afios.

El origen de la intervencion radica en la necesidad de dicha empresa en
adecuar la capacitacion inicial del proceso de induccion a las exigencias del
escenario laboral actual, con foco en una modalidad mixta que pueda
adaptarse a la realidad post-pandemia.

De esta manera, se realizé un relevamiento y diagndstico del desarrollo del
proceso de induccidén y capacitacion, y luego una propuesta de mejora de la
capacitacién inicial, ajustada a las condiciones del escenario laboral planteado,
con el objetivo de brindar al trabajador una efectiva orientacion general sobre
las funciones que desempenara, los fines de la empresa, organizacion y la
estructura de ésta.
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GLOSARIO

Onboarding: El onboarding para empresas es el proceso de incorporacion de
nuevos trabajadores a una empresa. En dicho procedimiento los nuevos
empleados conoceran la organizacion, su rol, sus nuevos compafieros de
trabajo y la filosofia de la empresa.

E-learning: Es el término abreviado en inglés de electronic learning, que se
refiere a la ensefanza y aprendizaje online, a través de Internet y la tecnologia.

Teletrabajo: Trabajo que una persona realiza para una empresa desde un
lugar alejado de la sede de esta (habitualmente su propio domicilio), por medio
de un sistema de telecomunicacion.

Employer branding: Es una estrategia para construir y mantener la imagen
positiva de la empresa. La diferencia es que el objetivo no son los clientes
finales, sino los empleados.

Blended learning: Es el aprendizaje que combina el e-learning (encuentros
asincronicos) con encuentros presenciales (sincrénicos) tomando las ventajas
de ambos tipos de aprendizajes. Este tipo de educacion o capacitacion implica
utilizar nuevos elementos de tecnologia y comunicacion y nuevos modelos
pedagogicos.

Compliance: Es una funcién que identifica, asesora, alerta, monitorea y
reporta los riesgos de cumplimiento en las organizaciones, es decir, el riesgo
de recibir sanciones por incumplimientos legales o regulatorios, sufrir pérdidas
financieras o pérdidas de reputacién por fallas de cumplimiento con las leyes
aplicables, las regulaciones, los codigos de conducta y los estandares de
buenas practicas.

PHP: Es un lenguaje de programacién de uso general que se adapta
especialmente al desarrollo web. Fue creado inicialmente por el programador
danés-canadiense Rasmus Lerdorf en 1994.

MySQL: Es un sistema de gestion de base de datos relacional de cdodigo
abierto, basado en lenguaje de consulta estructurado (SQL). MySQL se ejecuta
en practicamente todas las plataformas, incluyendo Linux, Mac y Windows.
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Covid-19: Los coronavirus son una familia de virus que causan enfermedades
(desde el resfriado comun hasta enfermedades respiratorias mas graves) y
circulan entre humanos y animales. En este caso, se trata del SARS-COV 2.
Aparecié en China en diciembre pasado y provoca una enfermedad llamada
COVID-19, que se extendid por el mundo y fue declarada pandemia global por
la Organizacién Mundial de la Salud.

Pandemia: La caracterizacion de pandemia significa que la epidemia se ha
extendido por varios paises, continentes o todo el mundo, y que afecta a un
gran numero de personas.

Teems: Microsoft Teams es una plataforma unificada de comunicacion y
colaboracion que combina chat persistente en el lugar de trabajo, reuniones de
video, almacenamiento de archivos e integracion de aplicaciones.

In situ: Es una expresion latina que significa “en el sitio” o “en el lugar”, y que
suele utilizarse para designar un fenomeno observado en el lugar, o una
manipulacion realizada en el lugar.

Stakeholders: Los stakeholders de una empresa son todas aquellas personas
o entidades afectadas en mayor o menor medida por las decisiones y
actividades que esta desarrolla y que permiten, a su vez, el completo
funcionamiento de la misma.

Roadmap: Hoja de ruta, itinerario, mapa de carreteras.

Team building: Como construccion de equipos, entendemos todas aquellas
actividades realizadas por empresas u otras organizaciones (un equipo de
futbol también necesita de Team Building para potenciar el espiritu de equipo y
la cooperacion entre sus jugadores).
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INTRODUCCION

El siguiente proyecto de grado tiene por objeto la aplicacion de los
conocimientos tanto practicos como tedricos adquiridos durante el cursado de
la carrera Licenciatura en Recursos Humanos en el Instituto Universitario
Aeronautico.

Para el abordaje del mismo, se seleccioné la empresa Aguas Cordobesas. De
esta manera se pretende abordar la realidad que afronta la empresa y llevar a
cabo un analisis aplicando dichos conocimientos con total profesionalismo,
brindando asi una propuesta util para la organizacion.

En base a la realidad que vive la empresa en su permanente contacto con el
mercado laboral, centraremos nuestro proyecto en el redisefio de la
capacitacion inicial en el proceso de induccion de Aguas Cordobesas del
personal que ingresa para adecuarlo a las necesidades y exigencias que trae la
nueva normalidad, en una situacion de pandemia global.

Esta tematica fue seleccionada debido a que la empresa, en sus procesos de
induccion y capacitacidon se encuentra desactualizada y seria recomendable
que hiciera un ajuste para adaptarse a los tiempos que corren. En donde el
apoyo en el ingreso de los nuevos colaboradores pueda acompafar su
desarrollo, fortaleciendo el compromiso con la organizacion.
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OBJETIVOS

El objetivo general es redisefiar la capacitacion inicial en el proceso de
induccién de Aguas Cordobesas del personal que ingresa a la empresa. De
manera que se creara una propuesta de induccién general capaz de adaptarse
a una realidad virtual como la situacion de pandemia lo ha requerido y que
también sirva en el retorno a la normalidad, teniendo un enfoque en la correcta
integracion del nuevo personal, considerando la modalidad de trabajo remoto o
teletrabajo. Ademas que se producira un manual de induccion para entregarles
a los colaboradores.

Los Objetivos Especificos son los siguientes:

1. Analizar la situacion actual de la empresa, a través de entrevistas
estructuradas al personal encargado con el fin de conocer la situacién de
la empresa.

2. Determinar los puntos criticos a considerar utilizando herramientas
cualitativas (entrevista estructurada) y cuantitativas (encuestas) para el
disefio de un manual de induccion modernizado y personalizable.

3. Redisefar estrategias y herramientas para la capacitacion durante la
induccién del personal que ingresa a la empresa, teniendo en cuenta el
teletrabajo o trabajo remoto.

4. Disenar el manual de induccion.

Atenuar el estrés, la ansiedad y la incertidumbre del nuevo empleado.

6. Adaptar los procedimientos existentes a la nueva normalidad debido a la
pandemia global y proveer una herramienta mixta que se aplique en el
tiempo actual y en el tiempo futuro.

7. Proporcionar herramientas digitales para que los nuevos empleados
puedan incorporarse exitosamente al puesto de trabajo.

o

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
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ALCANCE DEL TRABAJO
Alcance geografico

El mencionado proyecto de grado se desarrolla en la empresa concesionaria
del servicio de agua potable para la ciudad de Cdérdoba. Su ambito territorial
esta dado con exclusividad y obligatoriedad por los limites de la jurisdiccion de
la municipalidad de la ciudad de Cérdoba.

Alcance temporal

Si bien la presentacién de la intervencion se realiza en el afio 2021, durante
todo el analisis llevado a cabo se tomaran de referencia los procesos de
induccién y capacitacion efectuados en el afio 2020.

Alcance organizacional

La empresa investigada es la responsable de la captacion, potabilizacion,
conservacion, transporte, distribucidon y comercializacion de agua para
consumo domestico, comercial e industrial en la ciudad de Cérdoba. El estudio
estd orientado en el proceso de induccién y capacitacién de los nuevos
empleados, ya sea su puesto de trabajo operativo, administrativo o técnico.

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
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PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

La empresa y su historia

Aguas Cordobesas es la empresa concesionaria del servicio de agua potable
para la Ciudad de Cérdoba, Argentina.

Inicid sus actividades el 7 de mayo de 1997, cuando a través de licitacion
publica recibio el sistema de provisidbn de agua potable, mediante un Contrato
de Concesion de 30 afios. Hasta esa fecha el servicio de provisién contaba con
ciertas deficiencias provocando irregularidades en la continuidad y calidad del
servicio y que varias zonas de la ciudad no contaban con el acceso al agua
potable. Por ello es que Aguas Cordobesas entra en accién asumiendo metas
imprescindibles para normalizar y darle calidad al servicio.

El funcionamiento de la Concesién de Aguas Cordobesas es supervisado por el
Ente Regulador de Servicios Publicos (ERSEP), por otra parte en lo que se
refiere al uso de los recursos hidricos, Aguas Cordobesas esta subordinada
bajo la autoridad de la Direccidén Provincial de Agua y Saneamiento (DIPAS).

Composicidon Accionaria Aguas Cordobesas

Inversora Central S.A.
28,0%

Grupo Benito Roggio...
72,0%

Grafico 1 - Composicién propia

Infraestructura

La administracion central funciona en el edificio corporativo de la empresa, sito
en Av. La Voz del Interior 5507. Ademas cuenta con 7 oficinas de atencion al

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
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cliente ubicadas en el Edificio de Humberto Primo 883 y en los Centros de
Participacion Comunal (C.P.C.).

La empresa también dispone de 22 estaciones elevadoras de presion,
distribuidas en el area concesionada de la Ciudad de Cérdoba.

Productos, Servicios y Mercado

La empresa es concesionaria del servicio de agua potable en la ciudad de
Codrdoba. Se encarga de la captacion, potabilizacion, conservacion, transporte,
distribucion y comercializacion de agua para consumo doméstico, comercial e
industrial en la ciudad. Ademas de todas las otras actividades empresariales,
operativas y econdmico-financieras necesarias para la prestacion optima del
servicio.

El agua se transporta para cubrir la demanda del 100% de la Ciudad de
Cordoba a través de 3.800 kildmetros de redes de distribucion. La empresa no
posee competencia, tiene el monopolio del servicio. El servicio basico
corresponde al monto que la empresa factura a cada cliente en concepto de
disponibilidad y/o utilizacion del servicio publico de suministro de agua potable.
Para determinar el monto que corresponde a cada inmueble, se consideran el
tipo de régimen tarifario (medido o no medido), las caracteristicas del inmueble
(edificado o baldio) y el uso que se realiza del agua, es decir, si se trata de un
uso residencial o no residencial. De alli que se establezcan tres tipos de
Servicios:

° No medido
° Medido residencial
° Medido no residencial.

Luego de esta clasificacion, también operan para el calculo de la factura los
parametros tarifarios del inmueble: la superficie total del terreno, la superficie
construida, la categoria y afo constructivo, el zonal, la actividad que alli se
realiza, y otros coeficientes de actualizacion.

Estructura Organizacional

La estructura de la organizacién es de tipo Mecanicista. Destaca la importancia
de su eficacia a voluntad de un amplio uso de normas y procedimientos y
centralizacion en la autoridad.

Su especializacion es alta, hay mucha division del trabajo y su
departamentalizacidén es funcional. La toma de decisiones es centralizada, se
encuentra en la parte superior de la organizacién. La comunicacion sigue la
cadena de mando y es formal. Se busca la estabilidad y antigiedad en la
empresa.

La empresa consta de un total de 480 empleados. En el siguiente organigrama
se encuentra la distribucion de cada area.

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
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Organigrama
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Imagen 1 - Composicién propia

Cultura Organizacional

Aguas Cordobesas se compromete con el desarrollo de la vida en forma
sustentable. Asume la sustentabilidad como modelo de gestidn, esto implica
que no solo trabaja para proveer un servicio de agua de calidad a los
cordobeses de hoy sino también para que las generaciones futuras puedan
disfrutar de un planeta productivo, equilibrado y diverso.

Esta filosofia es la base de su politica de sustentabilidad la cual determina los
lineamientos que orientan las acciones de la empresa. Esta compuesta por la
Vision, Mision, los Valores de la empresa y los compromisos asumidos con su
publico de interés construido sobre la base de la mejora continua y la gestién
equilibrada del capital social, econdmico y natural.

La visidén de la empresa es: “ser referentes en la construccion de una ciudad
mejor.” La misiéon es “proveer productos y servicios de agua y saneamiento a
la comunidad promoviendo el desarrollo sustentable y generando la
satisfaccion con nuestros publicos con eficiencia y responsabilidad.” Los
valores que posee la empresa son: calidad, se refiere a la busqueda
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permanente de la maxima calidad de trabajo a través del esfuerzo y la
superacion constante, para ser un referente en sus areas de actividad;
compromiso, es la entrega personal, profesional y social con la que asume la
empresa su hacer y deber del trabajo, adoptando como propios los objetivos
de la misma y actuando responsablemente para promover el desarrollo
sustentable; austeridad, es la conducta racional y prudente de utilizar
eficientemente los recursos disponibles para promover una gestion responsable
y equilibrada y la credibilidad, es la claridad de nuestra gestion, fundada en
conductas éticas y morales, para lograr la confianza e integracion con los
publicos de interés.

Por ultimo los compromisos asumidos con su publico de interés implican
construir vinculos claros y reciprocos con cada publico, basados en el beneficio
mutuo. Asumiendo que la relacion con cada grupo define y delimita la empresa,
la relacion con ellos se traduce en compromisos asumidos y se plasman en
acciones concretas y perdurables.

Con respecto a los clientes; el compromiso es lograr la satisfaccién y
reconocimiento de ellos, con la entrega de un servicio de calidad que interprete
y supere sus necesidades y expectativas; con los colaboradores, es generar
su desarrollo profesional y crecimiento personal, resguardando su salud y
seguridad laboral, a través de un liderazgo que promueva la participacion y un
buen clima laboral; el compromiso que asumen con la comunidad, es el de
contribuir al desarrollo social, econdmico y medioambiental a través de una
gestion comprometida que favorezca la accesibilidad del servicio y promueva el
respeto y proteccion de los derechos humanos en su ambito de influencia; con
el medioambiente es minimizar el impacto de su actividad en el mismo a
través del uso racional de los recursos y promover la responsabilidad
medioambiental en la comunidad; con los proveedores es promover el
desarrollo sustentable a través de un vinculo de beneficio mutuo,
contrataciones justas y practicas responsables para el bien comun de la
sociedad; con el gobierno, respetar y cumplir con obligaciones legales y
contractuales, mediante acuerdos justos y equilibrados que aseguren la
continuidad del servicio y el compromiso asumido con los accionistas, es
obtener desarrollo, crecimiento y rentabilidad a través de la gestion sustentable
del negocio dentro de un marco de eficiencia.

Politicas de la Organizacién

Las normas y politicas de la empresa otorgan un marco de referencia a las
instrucciones dadas a las personas, a las normativas, los procedimientos y
reglamentos en vigencia, sobre las conductas adecuadas que deben reflejar
los valores de la compafia en total alineacion. Por ello, las disposiciones
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descriptas a continuacion no son taxativas o exclusivas, dando lugar a
contemplar también situaciones no enunciadas.

Respeto a los derechos humanos: La empresa no consentira abusos de los
derechos humanos ni se beneficiara de aquellos cometidos por terceros.

Responsabilidad y buena fe: Se debe obrar de buena fe, de acuerdo a las
pautas que marca cada oficio o Profesion, prestando sus servicios en
alineacion a las competencias definidas por la empresa y responsabilizandose
por sus errores

Trato justo: Se prohibe dar lugar a favoritismos personales hacia los clientes
externos y/o internos, proveedores, y demas publicos de interés.

Respeto a la igualdad de las personas y su diversidad: Se debe establecer
entre el personal de la empresa y con los publicos de interés, un trato sincero y
respetuoso de las diferencias, dando lugar a la igualdad de oportunidades y a
un trato no discriminatorio. Las decisiones relacionadas con la gestion del
capital humano se deben basar unicamente en factores relativos al trabajo.

Respeto mutuo: Se prohiben las ofensas, comportamientos agresivos,
bromas, manifestaciones y/o expresiones a superiores, pares, colaboradores o
terceros, que puedan provocar desordenes o malestar en el lugar de trabajo o
afecten el normal desenvolvimiento de las tareas.

Vocacion de servicio: Se debe brindar a los publicos externos y/o internos
una atencion caracterizada por la eficiencia, ofreciendo trato e informaciones
claras, precisas y transparentes, primando la amabilidad y cortesia. Los
publicos de interés deben obtener respuestas, aun cuando sean negativas, a
sus solicitudes, en forma adecuada y dentro del plazo comprometido. Se
prohibe cualquier accion que desaliente o dificulte la participacion del personal
en las acciones de Voluntariado.

Conflicto de intereses: Se prohibe cualquier situacion en la que el interés de
las personas, de tipo personal o0 econdmico pueda entrar en conflicto con los de
Aguas Cordobesas y/o terceras partes involucradas con el negocio. Es por ello
qgue no se permite el ingreso de familiares de los empleados.

Difamacién: Se prohibe las calumnias o difusion de rumores que perjudiquen a
empleados, personas ajenas a la organizacion, accionistas, instituciones o a la
misma Empresa.
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Recompensas y atenciones: Se prohibe ofrecer o recibir de terceros: dadivas,
sobornos, dinero, obsequios, incentivos y/o recompensa alguna, por actos que
se relacionen con su trabajo en la Empresa o por facilitar algun trabajo que la
misma realiza o contrata.

Derecho a la propiedad: Se prohibe el involucramiento en actividades que
violen los derechos de la propiedad de Aguas Cordobesas o terceras partes,
incluido el uso indebido de una posicion dominante, la falsificacion y la
pirateria.

Uso de la informacion y privacidad de datos: Se deben tratar los datos
personales de otros con responsabilidad y en cumplimiento con todas las leyes
de privacidad y proteccion de datos personales aplicables. El uso y
procesamiento de dicha informacion se debe realizar sélo con fines
comerciales legitimos.

Salud y seguridad en el trabajo: Se debe cumplir con las normativas
dispuestas para preservar la salud y seguridad de las personas y las
instalaciones, realizando las tareas asignadas en un marco de maxima
seguridad para preservar la integridad fisica de las personas y las instalaciones
de la empresa y de terceros. Las personas comparten la responsabilidad de
hacer de la salud y la seguridad una prioridad diaria.

Uso de sustancias peligrosas: Se prohibe ingerir alcohol o cualquier otra
sustancia, que altere las condiciones psicofisicas normales durante el horario
de trabajo y/o cumpliendo funciones para la empresa, en cualquier sistema de
régimen horario dispuesto, incluidas las guardias de cualquier tipo.

Obligaciones laborales: Se debe cumplir con las obligaciones derivadas de la
legislacion laboral nacional y provincial, asi como de las Convenciones
Colectivas de Trabajo que rijan, y las normativas dispuestas por la empresa
relacionadas a las condiciones laborales generales, del puesto de trabajo y de
funciones especificas.

Departamento de Personal

Un primer elemento en la empresa que nos habla de la importancia de sus
propios Recursos Humanos es la estrecha relacion que existe entre el Gerente
del area y el Gerente General; el primero reporta al segundo habilitando una
comunicacién directa y mas estrecha.
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El departamento ademas, crea procesos para asegurar que las estrategias de
la organizacién se concreten. Estos procesos surgen a partir de los objetivos
propios del area. El area de Personal esta integrada por 13 personas y se

distribuye de la siguiente manera:

Departamento de Recursos
Humanos — Gerente Triunfo
Gabriel

De:sarrlelo g BHHI, ESEy Administracion de RRHH — Jefe
Auditoria — Jefe Montenegro . N
Ruiz Christian

Alejandro

* Seleccidn * Liquidacion de Sueldos

* Comunicacion Interna * Medicina Laboral

* Responsabilidad Social Empresaria * Higiene y Seguridad

* Capacitacion * Relaciones Laborales

(En esta sub area trabajan 5 personas) (En esta sub area trabajan 5 personas)

Imagen 2 - Composicién propia
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MARCO TEORICO

Cuando se trata de un proyecto de grado, es de suma importancia dejar claros
los conceptos y terminologia a tratar. Para ello, en este capitulo se realizé una
descripcion detallada de cada concepto involucrado en la induccion de
personal, como intervenir en los distintos niveles de desarrollo del proceso, los
aspectos a tener en cuenta para la realizacion de un manual de induccion y
quiénes interfieren directa o indirectamente en el proceso de induccion.

1. Induccién
1.1 Concepto de Induccion

En este proyecto de intervencidon se tomaran como referencia los conceptos de
induccién que siguen, segun los autores: Werther y Davis “Puede decirse que
un programa de induccion logra su objetivo en la medida en que consigue
acelerar y facilitar la socializacién de los nuevos empleados. En el ambito de la
induccién y ubicacién del nuevo integrante del equipo de trabajo, la
socializacion es el proceso mediante el cual el empleado empieza a
comprender y aceptar los valores, normas y objetivos de la organizacién"
(Werther y Davis, 2008, Capitulo 8, p. 230); y Chiavenato dice que, “Busca la
adaptacién y ambientacion inicial del nuevo empleado a la empresa y el
ambiente social y fisico donde va a trabajar’ (Chiavenato, 2001, Capitulo 14, p.
574).

A través del estudio de los conceptos mencionados, se entiende que la
inducciéon o bienvenida, consiste en familiarizar al nuevo empleado con la
empresa, su cultura, sus principales directivos, su historia, su filosofia, sus
politicas y otros empleados; y asi mismo, identificar el proceso mediante el cual
se logre que el individuo se encuentre en condiciones psicoldgicas y técnicas,
optimas para el inicio de una situacion, es decir, la responsabilidad que el
nuevo empleado asumira en su puesto de trabajo.

La induccién de los nuevos empleados de toda empresa se constituye
entonces, como el primer paso para ubicarlos de manera adecuada en las
diversas actividades de la organizacion, ya que se trata de posicionarlos en sus
labores y darles a conocer cual sera su rol dentro de ésta.

1.2 Importancia de la Induccion

Partiendo de los conceptos antes mencionados, la induccion representa el
esquema de recepciodn y bienvenida de la empresa a los nuevos empleados.

Este periodo inicial del empleo constituye una fase crucial de adaptacion y
desarrollo de una relaciéon saludable entre el nuevo miembro y la organizacion,
es decir, que el programa de induccion es un método que contribuye a reducir
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la tasa de rotacion de personal y proporciona una base para una buena
relacion a largo plazo entre el individuo y la organizacion.

Uno de los mayores beneficios para las organizaciones es el nuevo trabajador
debidamente inducido, por lo que es muy importante la forma en que se lo
inicia; un buen principio significa un minimo de tiempo invertido y un
incalculable porcentaje de interés a futuro. Un buen principio no solo aumenta
la productividad sino que aumenta la eficiencia y reduce las sustituciones de
personal.

1.3 Propésito de la Induccién

La finalidad de la inducciéon es lograr que el nuevo empleado aprenda e
incorpore los valores, normas y estandares de comportamiento que la
organizacion considere imprescindibles y pertinentes para el buen desempefio
de sus actividades.

Entendemos que el programa de induccion busca que el nuevo participante
asimile de manera intensiva y rapida, la cultura de la organizacién y se
comporte de ahi en adelante como miembro que viste definitivamente la
camiseta de la organizacion.

Como la teoria explica, en las empresas la induccién busca crear durante la
fase inicial del empleo, un ambiente de trabajo que sea favorable y receptivo,
para que de esta manera el nuevo miembro se sienta comodo y logre
adaptarse al nuevo entorno laboral.

1.4 Ventajas del Programa de Induccién
Al estudiar el propésito de la induccion, se identifican las siguientes ventajas:
Para la empresa:

Reduce costos de reclutamiento y seleccion.

Ayuda en la deteccion de necesidades de capacitacion.

Sirve como primera evaluacién de desempenio.

Genera sentido de pertenencia a la organizacion.

Facilita la integracion a los equipos de trabajo.

Define los niveles jerarquicos de la organizacion.

Ayuda a alinear los objetivos personales con los organizacionales.

Ayuda en la comprension de politicas organizacionales.
Permite verificar aspectos de seguridad e higiene industrial.

Para el puesto de trabajo:

e Evita confusiones sobre como desarrollar el trabajo.
e Facilita la realizacion de las labores asignadas.
e Ahorra tiempo para lograr estandares de calidad.
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e Disminuye los indices de accidentalidad.
e Aumenta los porcentajes de aceptacion de las normas de seguridad
industrial.

Las buenas practicas no sbélo mejoran la imagen de la empresa a nivel
comunidad, sino que también promueven que otras empresas imiten estos
buenos comportamientos. El acompafiamiento de los trabajadores influye
positivamente en la dignidad de la persona, en la felicidad familiar, en la mejora
de los entornos cercanos.

Es necesario realizar un proceso previo de capacitacion de todos los
funcionarios de la institucion que tendran a cargo el desarrollo de las diferentes
actividades de socializacion (jefes inmediatos, compafieros guias y otros).

2. Induccioén y Motivacion

Citando a Chiavenato “La tendencia actual busca que todas las personas, en
todos los niveles de la organizacion, sean los administradores de su propia
tarea, y no sélo los ejecutores” (Chiavenato, 2001, Capitulo 2, p. 61).

No sélo se trata de realizar la tarea para la que se fue contratado, sino también
que cada empleado pueda tomar conciencia de que puede ser objeto de
diagndstico y una parte clave para la solucion de problemas, logrando una
mejora de su trabajo. De alli es posible el crecimiento y la clave de las
empresas que tienen éxito, pudiéndose mantener en el tiempo. Es por ello que
en este proyecto se tomara la importancia del proceso de induccién como una
herramienta que permite la consecucion de los objetivos y la permanencia en el
mercado, posibilitando la reduccion de la rotaciéon de personal, de costos y
tiempos.

Ademas de la motivacion como factor interno que influye en el comportamiento
humano, se deberan considerar otros factores influyentes: la personalidad del
colaborador, su aprendizaje, percepcién y valores. La naturaleza del hombre es
compleja y se deben tener en cuenta tanto aspectos internos como externos.

3. Induccién y la organizacién

El comportamiento de una persona dentro de una organizacion se ve afectado
por el ambiente organizacional, reglas y reglamento, cultura, politicas, métodos
y procesos, recompensas y castigos y el grado de confianza.

Por ello, la organizacion debe sentar las bases para que los empleados tengan
la preparacion necesaria para poder enfrentarse de la mejor manera a la tarea
cotidiana.

Por lo que la induccion y la capacitacion que se brinde dentro de la
organizacion debera tener una coherencia con lo que se transmite y lo que
pretende lograr. En este caso sino se cumple se violara el contrato psicolégico
que segun Gibson “se define como la percepcion de la persona de que su
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organizacion no ha satisfecho o no ha cumplido una o mas obligaciones”
(Gibson, lvancevich, Donnelly Jr, Konopaske, Capitulo 4, p. 118).

3.1 Comportamiento Organizacional

Segun Gibson el Comportamiento Organizacional es “el campo de estudio que
se sustenta en la teoria, métodos y principios de diversas disciplinas para
aprender acerca de las percepciones, valores, capacidades de aprendizaje y
acciones de los individuos mientras trabajan en grupos y dentro de la
organizacion; y para analizar el efecto del ambiente de la organizacion y sus
recursos humanos, vision, mision, objetivos y estrategias”.

El comportamiento organizacional indica que las conductas de las personas
operan a niveles individual, grupal y organizacional. También esta orientado al
desemperio, si es bajo, alto o como se puede mejorar.

La conducta humana influye enormemente en cualquier organizacién, las
personas son el elemento en comun de todas las organizaciones. Como una de
las disciplinas en las que se sustenta el comportamiento organizacional es la
psicologia, un principio basico es el de que todas las personas son diferentes.
Entonces para que la organizacion sea mas eficaz, los administradores
deberan ver a cada empleado o colaborador como una persona unica con
factores propios de conducta y cultura.

3.2 La estructura y los procesos afectan el comportamiento
organizacional y la cultura emergente

La estructura de una organizacion es el patron formal de cédmo se agrupa el
personal y sus puestos de trabajo, este puede referenciarse mediante un
organigrama.

Los procesos muestran las actividades que componen el organigrama. Como
ejemplos podemos citar a la toma de decisiones, la comunicacion, el desarrollo
de la organizacién.

La cultura de la organizacién es la personalidad o las suposiciones que hacen
los individuos o grupos que tratan con el ente. Define un comportamiento y
vinculos apropiados, motiva a colaboradores y gobierna la forma en la que una
empresa procesa la informacién, las relaciones internas y los valores. Esta
puede ser positiva si ayuda a mejorar la productividad o negativa si “pone
trabas” en el comportamiento o buen funcionamiento de la misma.

El comportamiento organizacional no es tan estable o predecible como las
matematicas, porque trata con seres humanos en entornos de trabajo. Algunas
nociones de este comienzan a mezclarse con la investigacion basada en la
experiencia.

Entonces, ¢qué modelo sirve para administrar mejor la organizacién?
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Se debe tener en cuenta: el ambiente de la organizacién, el comportamiento
dentro de la organizacién y alli el desempefo individual, las caracteristicas
individuales, la motivacidon, las recompensas y evaluacion, los grupos y la
influencia interpersonal, el comportamiento de grupo, el conflicto intergrupal,
poder y politica, el liderazgo.

Para trabajar eficazmente en las organizaciones se debe entender claramente
la estructura de la organizacion. Para ello se deben analizar dos aspectos
importantes: El disefio del puesto y el disefio organizacional.

Diseio del puesto: El proceso por el cual los administradores especifican los
contenidos, métodos y relaciones, también se deben definir el contenido y las
tareas de dicho puesto.

Disefio organizacional: Se refiere a la estructura de la empresa. En donde se
especifican tareas, autoridad y relaciones que se cree canalizara el
comportamiento a un mejor desempeno.

4. Tendencias actuales del mercado laboral

La incorporacion de tecnologia a las empresas es una variante por demas
novedosa en materia de organizacion del trabajo, donde se presentan
elementos innovadores en la relacion contractual entre la empresa y sus
empleados, pero también presenta algunos inconvenientes:

e EIl contacto a través de medios tecnologicos del trabajador con su
empresa, que también puede representar lejania y aislamiento.

e lLa pérdida de los valores culturales que impactan en una relacién
meramente basada en resultados.

e la necesidad de incorporar nuevas estrategias de comunicacion
interpersonal y no solamente sistemas tecnologicos.

Sylvia Schaloss sostiene que el teletrabajo es parte del cambio de patrones
que esta sufriendo la actividad econdmica. Debe ubicarse dentro del contexto
de otros aspectos de este cambio, incluyendo el telecomercio y el uso
generalizado del trabajo electronico para alcanzar las metas comerciales,
econdmicas y sociales. (Op. citado, Ed. Revista Gestion Volumen 1 namero 4
ano 1996. Pag. 110. Guia de Reclutamiento y Seleccion.)

El teletrabajo presenta oportunidades para encarar una serie importante de
cuestiones de politica nacional, especialmente en las areas de demanda de
trafico y proteccion ambiental y en el acceso a la capacitacion, el trabajo y las
asociaciones destinadas a algunos grupos con dificultades de empleo, tales
como los discapacitados que no pueden moverse del hogar, padres o madres
solos y las mujeres que regresan al mercado laboral.

Los empleadores temen que cuando el personal trabaja desde el hogar se
puede resentir el trabajo en equipo, dificultar la comunicacion e impedir el
control directo por parte de la gerencia. Pero quienes defienden el teletrabajo
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estan convencidos de que, en realidad, los gastos de oficina se reducen, la
productividad y la eficiencia aumenta, especialmente porque se reduce el
tiempo de viaje, y los niveles de retencion del personal mas idoneo son
mayores.

Algunas ventajas y desventajas de esta nueva tendencia que esta
presentandose son:

Ventajas Desventajas

Se dispone de mayor tiempo para el trabajador Aislamiento y pérdida de integracion a la cultura
organizacional

Se ahorra dinero El trabajo en equipo tiende a ser mas dificil de
conseguir

Se logra horario flexible Es dificil tomar enserio este tipo de trabajo

Se trabaja por objetivos y proyectos Se pierde la interaccion y el intercambio de
opiniones

Se hace necesario un nuevo enfoque del Se debe operar desde una perspectiva

trabajador tecnolégica

Tabla 1 - Composicion propia

Los teletrabajadores deben estar sujetos a la ley de contrato de trabajo y no ser
subcontratistas autbnomos; los teletrabajadores deben tener la oportunidad de
encontrarse, con cierta regularidad, con otros teletrabajadores de la misma
organizacion y también con los demas empleados y gerentes, ademas los
empleados que cambien el sistema de trabajo convencional por el teletrabajo,
que tiene al hogar como cede, tendrian derecho a un periodo de prueba,
después del cual deben tener la oportunidad de volver al sistema tradicional si
lo desean.

4.1 La importancia del e-learning en las empresas

El aprendizaje en linea cada vez se integra mas como una importante y
necesaria herramienta corporativa. Cuando una organizacion decide
implementar un sistema de e-learning, lo primero que debe tener en cuenta es
que cada empresa u organizacion es unica, no todos los sistemas se amoldan
para cada cual.

Segun Wherter & Davis en una investigacion realizada en mil grandes
empresas de Estados Unidos, Gran Bretana y Asia, se descubrié que una de
las razones por las cuales las organizaciones han optado u optarian por utilizar
la tecnologia informatizada para sus actividades de capacitacion es la
posibilidad de acceder a una mayor cantidad de empleados mas rapidamente.
Otra razon es que el e-learning puede ser utilizado al mismo tiempo como una
herramienta para gerenciar el conocimiento, lo cual permite recolectar
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informacion de los empleados que lo utilizan, y asi poder identificar perfiles de
habilidades de los individuos y de sus puestos de trabajo.

4.2 Nueva normalidad, nuevas formas de induccion

Desde inicios del 2020, en distintos paises y regiones del mundo se pusieron
en marcha medidas de confinamiento, con el fin de reducir la transmision del
virus SARS-CoV-2, y asi disminuir los impactos negativos del Covid-19, la
enfermedad asociada a dicho virus. Estas medidas forzaron a muchas
organizaciones a empezar a trabajar de manera remota. Los procesos de
reclutamiento e induccién de nuevos trabajadores, evidentemente, tuvieron que
cambiar abruptamente. Pasaron a realizarse completa o casi completamente
de manera virtual.

Durante este primer afio de pandemia, numerosas organizaciones, de diversos
rubros y de todo el mundo, han llevado a la practica estrategias, lineamientos,
técnicas y herramientas para gestionar la induccion de nuevos trabajadores de
forma virtual.

4.3.1 Onboarding digital

El onboarding es el proceso de adaptacién, integracion e incorporacion de una
persona en su nuevo puesto de trabajo. Se trata del conjunto de acciones que
lleva a cabo la empresa para que sus nuevos trabajadores se sientan parte de
la compafia desde el primer dia. Con frecuencia es habitual que cuando un
trabajador llega nuevo a la empresa le cueste sentirse incluido dentro de la
misma, lo cual repercute de forma negativa en el rendimiento laboral.

El proceso de onboarding de los nuevos trabajadores es un proceso en el que
deben estar implicados todos los empleados de la organizacion, especialmente
aquellos que vayan a tener relaciones laborales mas estrechas con la nueva
incorporacion. No se trata de una accion aislada que deba recaer solo en el
departamento de recursos humanos, sino que se trata de un conjunto de
acciones que también deben incluir la gestion del talento en todo momento.

Si este proceso no se realiza, se corre el riesgo de que el nuevo trabajador se
quede aislado. O lo que es lo mismo, que no se integre correctamente en la
empresa, lo que le puede generar estrés e incomodidad y, en definitiva, afectar
negativamente a su rendimiento.

El periodo de integracién puede variar en funcién del cargo a desempenar.
Para tareas sencillas y rutinarias, el onboarding puede ser simplemente
cuestion de dias. Pero para puestos de trabajo de mas responsabilidad, el
proceso de acogida e integracion completa puede tardar incluso semanas. Para
reducir la duracion de estas etapas y mejorar la experiencia de llegada a la
nueva empresa, cada vez es mas habitual recurrir a un programa de
onboarding digital.
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4.3.2 Objetivos del plan de acogida u onboarding process de una
empresa

El proceso de onboarding tiene 4 objetivos claros:

a. Informar las politicas internas de la empresa: Es importante que,
antes de comenzar a trabajar, el nuevo empleado conozca las normas
relacionadas con su puesto de trabajo, las de caracter legal, social y
hasta las de seguridad.

b. Transmitir la filosofia de la empresa: Para que todos los empleados
vayan alineados siempre, es fundamental que desde el momento de su
contratacion tengan el conocimiento de cuales son los valores, objetivos,
mision y visidon de la empresa.

c. Conocer las funciones del puesto de trabajo: Un buen plan de
inducciéon empresarial también contempla hacer una pequefna formacion
para explicar cuales seran sus tareas, asi como las técnicas y métodos
para desarrollarlas correctamente.

d. lIdentificar su posiciéon y la de sus compaiieros: Es importante que
los nuevos empleados conozcan desde el primer momento su posicidon
dentro de la empresa, asi como la de sus companeros. Este punto sera
mas facil teniendo un organigrama de la organizacion.

4.3.3 Beneficios del plan de induccién empresarial

El plan de onboarding no finaliza en el primer dia de trabajo y tampoco se
ajusta a firmar el contrato y mostrarle las oficinas. Por eso, se llama “proceso”
porque va mucho mas alla de una simple bienvenida, se trata de acompanar al
nuevo empleado en sus inicios y hacer un seguimiento. Los beneficios que
proporciona son:

Retencion del talento: Apostar por el onboarding es una forma de retener el
talento, ya que se esta invirtiendo en ellos y eso, al final, se traducira en una
fidelidad por parte de los empleados.

Aumento de la productividad: Si se realiza un buen plan de induccién, los
nuevos trabajadores conoceran mas rapidamente sus tareas, la filosofia de la
empresa y sus objetivos. Tanto es asi, que se puede aumentar un 54% mas la
productividad de la empresa con los nuevos empleados.

Mejora el employer branding: Una empresa que se interesa por sus nuevos
empleados dice mucho de ella y hace que destaque entre las demas. De esta
manera, potenciar el employer branding nos permitira crear una imagen de
marca, tanto interna como externa muy positiva.

Ahorro en costes de contratacién: El hecho de que los nuevos trabajadores
se marchen en los primeros meses supone un gran coste economico para la
compainiia, ya que tiene que soportar los gastos de reclutamiento y seleccion de
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personal. Ademas, también tenemos que anadirle todas las horas que ha
invertido el equipo en formar a la persona que después se marcha.

4.3.4 Ventajas de digitalizar el proceso de onboarding

Cuando se habla de digitalizar el plan de onboarding nos referimos a tener bajo
control todos los pasos para recibir al nuevo empleado desde una misma
plataforma online.

a. Ahorro en tiempo de tareas administrativas: El tiempo es oro, por eso
es mejor invertirlo en tareas que aporten valor a la empresa. Si se
reduce el tiempo administrativo que conlleva llevar al dia toda la
informacion de los nuevos empleados (archivar sus CV, las posibles
pruebas, sus documentos, etc.) podremos dedicarnos a otras
actividades mas productivas.

b. Disminucion del riesgo de descuidos: Si se trabaja con un software
de Recursos Humanos que ayude con el proceso de onboarding se
asegurara de realizar tareas sin temor al olvido. Por ejemplo, el
programa puede ayudar a recordarnos dar de alta a un trabajador.

c. Integracion a ritmo del trabajador: La digitalizacion de todos los
procesos que llevamos a cabo con el nuevo empleado nos ayudara
mucho si trabajamos con empleados que trabajen de manera remota, ya
sean freelance o vivan en otros paises. Teniendo una plataforma digital
podemos realizar cualquier paso sin tener que estar los dos en el mismo
lugar.

d. Actualizacion automatica de los contenidos: Como toda la
informacion esta integrada en un mismo sistema, se puede disponer de
todo el contenido siempre actualizado sin preocuparse por buscar en
carpetas y archivos.

e. Seguimiento facil del avance de nuevos empleados: Se puede
revisar como son los primeros meses de los nuevos empleados y
detectar posibles errores a mejorar.

f. Informaciéon compartida con quien queramos: Desde la aplicacién se
podra tener el control de quien revisa los documentos o da acceso a
determinada informacion.

g. Disponibilidad de documentos para los trabajadores: Los
trabajadores podran consultar siempre que quieran sus documentos en
cualquier dispositivo, ya sea Tablet, pc o smartphone. De esta manera,
también podran actualizar su informacion siempre que lo deseen, por
ejemplo, indicando su nuevo domicilio.

4.3.5 Herramientas para el onboarding digital

Poner en marcha el plan de induccion de la empresa de manera digital puede
tardar semanas. Sin embargo, el uso de herramientas online puede ayudar a
acelerar y automatizar todos los procesos de integracion de un nuevo
empleado.
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A continuacion, se podran ver los distintos tipos de herramientas digitales que
pueden ayudar a planificar el onboarding digital:

Los checklists: Se puede crear una lista de tareas a realizar para el nuevo
empleado indicando las actividades que tiene que hacer durante los primeros
dias. Una herramienta muy utilizada para crear checklists es Trello, ya que es
muy facil e intuitiva.

Mediante esta herramienta también se puede saber si se han finalizado las
tareas o conocer su estado.

Herramientas y apps para onboarding: Existen herramientas especializadas
en simplificar los procesos de onboarding haciéndolos divertidos y
transformandolos en toda una experiencia.

Un ejemplo, seria Talmundo, que con su plataforma consigue que los
empleados se sientan seguros y sean los mejores embajadores de la empresa.

Integrated tools — HRMS: Estos sistemas permiten unificar muchos procesos,
como el onboarding, la formacion e incluso la firma electronica. Un ejemplo de
herramienta que aplica esta integracién seria el software de Factorial.

Si se usan aplicaciones que ayuden a trabajar desde un unico sistema se
estara facilitando la gestion de Recursos Humanos y este departamento podra
ahorrar mucho tiempo en la realizacion de labores administrativas.

Firma electréonica: Actualmente, empresarios y trabajadores se comunican,
cada vez mas, por vias telematicas. Un ejemplo de ello es la firma digital, con
la que se pueden enviar documentos y tenerlos listos mas rapidamente, ya que
no hace falta que la persona se presente de manera fisica en las oficinas.

Una herramienta que permite validar documentos con plena validez legal es la
aplicacion Signaturit, que permite hacer el seguimiento de la firma en tiempo
real.

Learning Management Systems: Se trata de sistemas de aprendizaje que
ayudan al proceso de formacién de los empleados. Este tipo de herramientas
suelen tener un alto precio y utilizarlas dependera del presupuesto que maneje
la empresa.

Un ejemplo de herramienta seria Cornerstone, que promueve el aprendizaje
social para conseguir una mejor comunicacion e implicacion de los
trabajadores.

Chatbots: Los chatbots son muy utiles para resolver pequefas dudas que
puedan surgirles a los empleados. Cuando se quiera hacer una consulta, en
vez de hacerla al gerente o supervisor, se puede preguntar al asistente virtual,
que funciona como si fuera un robot, y este le dara la respuesta.
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Aplicaciones multimedia gratuitas: En ocasiones, cuando se encuentra el
colaborador trabajando a distancia se necesita hablar de un proyecto
mostrando la pantalla y explicando algo a viva voz, como si estuviera en la
oficina. Para estos casos existen aplicaciones gratuitas que permiten grabar
videos, como es el caso de Loom.

5. Diferencia entre entrenamiento y formacién

Segun Chiavenato la formacion se refiere al desarrollo de capacidades nuevas,
mientras que el entrenamiento es la mejora de las capacidades ya en ejercicio.

El proceso de Induccion General se llevara a cabo mediante la formacion, ya
que es en este primer proceso donde se insertara al nuevo trabajador a la
organizacion y se le presentaran diversas situaciones que pueden darse en la
organizacion.

En cambio, cuando se trabaje el proceso de Induccién Especifica se utilizara el
entrenamiento para generar espacios que posibiliten mediante la vivencia de
varias situaciones, el perfeccionamiento de los conocimientos previos que el
trabajador nuevo trae consigo.

5.1 Principios de aprendizaje

La capacitacion y el desarrollo tenderan a ser mas efectivos en la medida en
que el método seleccionado para impartir el curso sea compatible con el estilo
de aprendizaje de los participantes. Parte del problema consiste en que el
aprendizaje en si no es observable; son solamente sus resultados los que se
pueden observar y medir. A partir de sus estudios sobre el proceso de
aprendizaje, los investigadores han descrito a grandes rasgos el proceso de
adquisicién de conocimientos y han aventurado algunos principios.

Los principios del aprendizaje humano Illamados también principios
pedagdgicos, constituyen las guias de los procesos por los que las personas
aprenden de manera mas efectiva. Estos principios son los de patrticipacion,
repeticion, relevancia, transferencia y realimentacion.

Participacion. El aprendizaje suele ser mas rapido y de efectos duraderos
cuando quien aprende puede participar en forma activa. La participacién alienta
al aprendiz y en muchos casos permite que sus sentidos participen, lo cual
refuerza el proceso. Como resultado de la participacion directa, aprendemos de
manera mas rapida y podemos recordarlo durante mas tiempo.

Repeticién. Aunque no sea considerada muy entretenida, es posible que la
repeticion deje trazos mas o menos permanentes en la memoria.

Relevancia. El aprendizaje recibe gran impulso cuando el material que se va a
estudiar tiene sentido e importancia para quien va a recibir la capacitacion. Por
ejemplo, los facilitadores experimentados usualmente explican el propdsito
general de una labor o tarea, o de todo un puesto. Esta explicaciéon permite que
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el empleado advierta la relevancia de cada tarea y la importancia de seguir los
procedimientos correctos.

Transferencia. A mayor concordancia del programa de capacitacion con las
demandas del puesto corresponde mayor velocidad en el proceso de dominar
el puesto y las tareas que conlleva.

Realimentacion. La realimentacion proporciona a las personas que aprenden
informacion sobre su progreso. Contando con realimentacion, los aprendices
bien motivados pueden ajustar su conducta, de manera que logren alcanzar la
curva de aprendizaje mas alta posible. Sin realimentacion, el aprendiz no
puede evaluar su progreso, y es posible que pierda interés.

5.2 Técnicas contemporaneas de capacitacion
5.3.1 Las posibilidades de internet

Una de las grandes innovaciones en el campo de la capacitacion y de la
educacion, en general, ha sido la comunicacion electronica y la Internet.
Llamaremos contemporaneas a las técnicas con base en Internet, y
tradicionales a las técnicas que se han empleado durante afios. En algunos
casos es necesario anotar que las técnicas tradicionales se aplican para
reforzar o ilustrar lo aprendido en Internet, dando como resultado una bateria
de técnicas mixtas de capacitacion. La organizacion proporciona determinada
estructura y ciertas normativas para los cursos que impartira a su personal, en
especial si la empresa va a cubrir parte de los costos de la capacitacion, o si
ésta va a llevarse a cabo durante horas de trabajo.

Los sistemas computarizados de administracion del aprendizaje (o Learning
Management Systems, LMS) permiten que un departamento de capital humano
mantenga registros actualizados de los cursos y los conocimientos que
adquiere determinado ejecutivo o integrante del personal.

En la actualidad las organizaciones se han dado a la tarea de aprovechar la
inmensa gama de posibilidades que surgen del desarrollo del Internet. Una de
ellas es la educacion a distancia, que permite que el individuo reciba nuevos
conocimientos o0 preparacion especializada desde su hogar, o desde el lugar
donde trabaja. Una de sus caracteristicas es que se basa en la habilidad que
cada persona posee para autodirigir y autorregular su proceso de adquisicidon
del conocimiento o capacitacion.

5.4. Sistemas tradicionales de capacitacion

Las técnicas tradicionales mas utilizadas sobre el puesto son las siguientes,
con el principio de aprendizaje que éstas implican.

5.4.1. Capacitacion de instruccion sobre el puesto

La instruccion directa sobre el puesto se imparte durante las horas de trabajo.
Se emplea basicamente para ensefar a personal operativo o de primera linea a
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desempenar su puesto actual. La instruccion es impartida por un facilitador, un
supervisor o un companero de trabajo.

En la instruccion directa sobre el puesto se distinguen varias etapas. En primer
lugar, se da a la persona que recibira la capacitacion una descripcién general
del puesto, su objetivo y los resultados que se esperan de él, destacando la
importancia de la capacitaciéon. A continuacion el facilitador muestra como
realizarlo. De esta manera el empleado puede transferir sus conocimientos a su
puesto. En seguida se pide al nuevo elemento que realice la labor de acuerdo
con el ejemplo provisto por el capacitador. Las demostraciones y las practicas
se repiten hasta que la persona domine la técnica. Por ultimo se pide al
capacitado que lleve a cabo el ejercicio o la labor sin supervision, aunque el
supervisor puede efectuar verificaciones selectivas para detectar dudas y
aspectos que se pueden mejorar.

Es por ello que en el siguiente proyecto se intentara contemplar una modalidad
mixta, la que pueda proveer de una solucion en tiempos de pandemia y
también que sea aplicable para un tiempo posterior a la pandemia.

5.5 Manual de Induccion

El manual de induccién, segun Sherman, “es un recurso moderno y dinamico
para llevar a cabo los programas de induccién; el autor recomienda que el
mismo debe ser entregado al nuevo integrante de la organizacién un folleto,
manual o plegable donde se incluya toda la informacién que se considere
pertinente y necesaria acerca de la compafia (qué es, cual es su mision,
valores y objetivos, qué productos ofrece, a qué mercado sirve, su historia,
cuales son sus deberes, derechos y beneficios que recibe el trabajador, entre
otros aspectos).”

La redaccion y el contenido del manual de induccién deben ser claros,
concretos y sencillos, para que su comprension y asimilacion sea facil y asi el
nuevo trabajador pueda responder con seguridad cuando le pregunten acerca
del lugar donde trabaja, los productos y servicios que ofrece la empresa, etc.
Cada organizacion debe disefiar su propio manual que lo caracterice y refleje
su filosofia y objetivos. (Sherman Jr. & Chruden H. 1999. Administracion de
personal (12a Ed). Ed. Compainiia Editorial Continental. México).

5.5.1 Contenidos del Manual de Induccién

Tomando en cuenta las recomendaciones de Chiavenatto, seguiremos las
pautas que en su bibliografia estan expuestas como principales items de un
programa de integracion.

Temas Contenido

Asuntos Organizacionales 1. Mision y objetivos basicos de la
organizacion

2. Politicas: Medios a través de los cudles
se alcanzaran los objetivos.
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3. Como se organiza y estructura la
empresa: Qué hace cada area o
departamento.

4. Distribucion Fisica del area que utilizara
el nuevo miembro.

5. Principales productos y servicios de la
organizacion.

6. Normas y reglamentos internos.

7. Procedimientos de seguridad en el
trabajo.

Beneficios 1. Horario de trabajo, de descanso y de
comida (o refrigerios).

2. Dias de pago y anticipos salariales.

3. Beneficios sociales ofrecidos por la
organizacion.

Presentacion A los superiores y colegas de trabajo.

Deberes del cargo 1. Responsabilidades basicas confiadas al
nuevo empleado.

2. Tareas del cargo.

3. Objetivos del cargo.

4. Vision general del cargo.

Tabla 2 - Composicion propia tomada como referencia de bibliografia

Cada empresa debe elaborar su propio manual de induccién, por lo que el que
se desarrolle en este proyecto no sera igual a ninguno de los anteriores, pero si
seguira la estructura de ellos, adaptandose a las necesidades de la empresa y
a los requerimientos de cada puesto de trabajo.
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MARCO METODOLOGICO

El enfoque asumido es mixto, esto se debe a que este es un proyecto de
intervencion y por lo tanto las organizaciones requieren para la toma de
decisiones, fundamentos tedrico-empiricos que sean demostrados con
ponderaciones de tipo estadisticos, tales como tablas de frecuencias, graficos
de distribucion.

Se justifica la eleccion de este enfoque debido a razones de incremento de
validez, para contrastar datos cualitativos y cuantitativos para corroborar o no
los resultados y descubrimientos en aras de una mayor validez interna y
externa del estudio. También usar ambos datos nos sirve para contrarrestar las
debilidades potenciales de alguno de los dos métodos y robustecer las
fortalezas de cada uno.

De esta manera, se podra obtener una vision mas comprensiva sobre el
planteamiento y examinar los procesos holisticamente.

Para el Diseno de este proyecto de intervencion, los datos cualitativos y
cuantitativos tienen la misma prioridad. Se recolectaran primero los datos
cuantitativos y luego los cualitativos. Es decir, se hara una recoleccion de datos
secuencial.

El estudio se comenzara describiendo la situacién actual de la empresa para
luego poder detectar falencias de la Induccion del Personal de Aguas
Cordobesas, y a partir de alli poder intervenir y mejorar los procesos de
socializacion.

La poblacion que sera sujeto de estudio sera todo el personal de la empresa
(480 colaboradores). La unidad de analisis seran los trabajadores que
ingresaron en el ultimo afo (20 personas), por lo que es posible alcanzar a este
personal operativo y hacer encuestas.

Al encuestar a estas personas que ingresaron el ultimo afio se podra obtener
informacion precisa de como fue su proceso de induccién, y determinar qué
aspectos pueden mejorarse.

Otro instrumento que se utilizara es la entrevista, se realizara al Jefe de
Recursos Humanos. Este instrumento de recoleccion ofrece gran flexibilidad en
cuanto a la forma de direccionar las respuestas, es decir, poder guiar al
entrevistado dentro del ambito del proyecto. También se pueden observar las
conductas y su lenguaje no verbal.
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RELEVAMIENTO DEL PROCESO DE INDUCCION Y CAPACITACION

La confeccién del pre-diagnostico se funda habiendo observado una de las
dificultades que posee Aguas Cordobesas, y que se encuentra en el area
correspondiente al Subsistema de Provision de RRHH.

Para esta instancia, la herramienta que se va a utilizar es la entrevista, en
donde se podra obtener informacion sobre la empresa. Mediante una reunién
virtual con el responsable de RRHH, se pudo obtener una visién global y un
resumen general de aquellos aspectos que se consideran fundamentales para
un primer relevamiento y luego la realizacion del pre-diagnostico.

En el periodo anterior a la pandemia del afio 2020 el proceso de induccion al
ingresante se hacia de la siguiente manera, en forma presencial.

Proceso de Induccion en Aguas Cordobesas pre-pandemia

El Proceso de Induccién se encuentra formalizado pero en un formato digital,
dentro de la capacitacién virtual de la Intranet. Se optd por esa opcioén ya que
es la forma mas eficiente de que le llegue a todos los empleados por igual y
puedan acceder, desde las instalaciones, al mismo las veces que sea
necesario cuando surja algun tipo de inconveniente.

Para el personal que cuente con computadora en su puesto de trabajo, la
induccidn la realizara una vez que se incorpore al mismo; por el contrario, si el
puesto no cuenta con acceso a computadora, se realizara el primer dia en la
empresa, cuando se concurre a la administracion central a fines de firmar
contrato si correspondiere, presentar documentaciéon para el armado de
legajos, altas en ANSES y AFIP, firma de pdliza de seguro de vida, etc.

El proceso de sociabilizacién consta de una serie de pasos:

e EIl primer dia el empleado debe concurrir a la administracién central,
asiste a una jornada con fines meramente administrativos, donde se
confecciona el legajo, se firma el contrato, se realiza alta en AFIP y
ANSES, se entrega el contrato.

e El segundo dia se dirige al puesto de trabajo donde se va encontrar con
el supervisor, va a poder conocer a los compafneros, conocer el puesto
de trabajo y las funciones que va a cumplir en el mismo, alli es donde
empieza la capacitacién de la persona en el puesto.
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e E| proceso de socializacion termina cuando se termina el periodo de
prueba, de tres meses.

Se tienen en cuenta los valores individuales, buscando que los mismos estén
orientados a los valores organizacionales. Pero en el momento de la
contratacidén no es excluyente la clase social o factores sociales.

Los encargados del proceso de induccidon son los supervisores del area o
sector del puesto a cubrir y el representante del area del Departamento de
Desarrollo de Recursos Humanos, orientado al subsistema de Provision.

Dicha induccion cuenta con cuatro modulos, dentro de los cuales se presenta el
tema en forma interactiva y, de corresponder, se toma una pequefia evaluacion.
Los médulos son los siguientes:

Médulo 1: Introduccién a la empresa

Maédulo 2: Modelo de gestion: se presenta en tres ejes tematicos
Tema 1: Politica de Sustentabilidad

Tema 2: Modelo de Gestion Sustentable

Tema 3: Mapa de Procesos y principales normativas

Evaluacion Modulo 2

Moédulo 3: Gestion del Medioambiente
Tema 1: Lineamientos de Medio Ambiente
Tema 2: Gestion de Residuos

Evaluaciéon Modulo 3

Modulo 4: Responsabilidad Social Empresaria
Moédulo 5: Servicios al Personal

Inducciéon de Seguridad y Salud Ocupacional: Todos los ingresantes que
vayan a realizar tareas operarias deberan hacer una induccion especial en
salud y seguridad ocupacional acorde a su puesto, a cargo del Area de
Administracion de Recursos Humanos.

Induccién al puesto de trabajo: Estara a cargo y lo realizara el superior
directo del ingresante, su contenido debera estar especificado en el Anexo de
Evaluacion Primer Periodo de Desempeio y debera seguir normas
establecidas.
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Orientacion y Capacitacion de ingresantes

Aguas cordobesas realiza una capacitacion del personal nuevo que ingresa. La
modalidad de la misma es a través de un colaborador, miembro de la empresa,
que ya tiene conocimiento del tema a tratar, y capacita al resto del equipo. Es la
mas utilizada y se efectua en el mismo puesto de trabajo.

La duracion y el contenido de este curso dependen del cargo a ocupar. En el
caso del puesto de cajero, un colaborador le va explicando el desarrollo del
trabajo en la misma caja ayudandose de contenido virtual (intranet).
Generalmente en dos dias culmina y no se brinda material. Si en cambio, la
capacitacion es para el area de mantenimiento mas referido a cuestiones
técnicas de planta, el curso se extendera de acuerdo al contenido necesario a
desarrollar.

B Noticiasdel dia— UNES % l B Movimienitos de Persons N_Y [ sinfranstflinsamientas_ = %

&« @ 0 | © sintranetfineamientos_estrategicos.aspx

# | Examinar B

MODELO DE GESTION

MODELD DE GESTION

Son las directrices definidas por |a Direccién General gue marcan el rumbe de nuastras acciones. Reqistros Lineamientos Estralegicos

Estan basadas en la Politica de Sustentabilidad, el desempsefo de la empresa v el andlisis del contexto

interno y externo. Son detinidos para ebtener mejoras y alcanzar los resultados deseades y se Hambre Titula
materializan en objetivos para cada estrategia de Satisfaccion, Eficientia y Responsabilidad.

Decurnentos

Imagen 3 de la Intranet a la que pueden acceder los colaboradores - Cortesia de la
organizacion

Diagrama de flujo del Proceso de Induccién del personal de Aguas
Cordobesas
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Para una visualizacion ordenada, clara y de mayor comprension, se utilizo el
diagrama de flujo como herramienta para representar todas las etapas, puntos
de decision y relevamiento en las tareas que intervienen en el proceso de
induccién pre pandemia.

A partir del diagrama se pretende analizar e interpretar el proceso, identificar
necesidades, puntos criticos y oportunidades de mejora, planificar en base a
ello y tomar decisiones.

Con un relevamiento acorde a lo anterior mencionado del proceso, se
desarrollo el siguiente diagrama:

; INDUCCION
PROCESO DE Si » GENERAL
INDUCCION AGUAS
CORDOBESAS
v
INICIO —  » Darlabienvenida —— I NEDECION AL
contrato PUESTO
v
EVALUACION DE

FIN 4 Volver a reclutar - No INDUCCION

v
EVALUACION DE Anexo Evaluacién de

§ Reforzar

S conocimientos?

ANUAL

NECESIDAD DE
CAPACITACION NO — » EIN

Imagen 4 - Composicion propia
Capacitacion

Aguas cordobesas define cuatro entradas para poder definir las necesidades
de sus colaboradores para poder trabajar con una mayor eficiencia. Estas son:
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Encuesta de clima: Se realizan una variedad de preguntas relacionadas con
expectativas personales profesionales, por ejemplo cémo se sienten los
trabajadores con la empresa, con los superiores y con el trabajo. Todo lo
relacionado con competencias blandas. Algunos aspectos a mejorar pueden
ser trabajo en equipo, comunicacion, valores, etc.

Evaluacion de desempeno: Mediante esta herramienta surgen necesidades
de competencias blandas y duras (algun empleado que no tenga un
desempeno optimo o esperado por un tema técnico, por ejemplo, hidraulica
mecanica).

Evaluaciéon 360°: Se refiere a aspectos a trabajar del mando o superior. La
misma puede ser realizada por un colaborador, los pares o un jefe. Estas
capacitaciones suelen estar relacionadas con liderazgo, trabajo en equipo y
competencias especificas del cargo.

Relevamiento con mando: Se efectia una vez al afno, en donde la empresa
aprovecha las instancias de las encuestas de clima para considerar temas
sugeridos por esta, que se necesitan trabajar en determinadas areas. Pueden
ser generales de un sector, en caso que se esté implementado alguna técnica
nueva, o especificos de alguna persona en particular (como un personal nuevo)
que necesite capacitarse en algun tema técnico, por ejemplo, manejo de
puente grua. Este relevamiento se debera complementar con la evaluacion de
desempeinio.

Una vez recolectada la informacion se priorizan las mas importantes o
necesarias.
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Imagen 5 - Capacitaciones que se dan en Aguas Cordobesas cortesia de la empresa
Formas de Capacitacion
La empresa tiene varias modalidades dependiendo del tipo de capacitacion.

In Company: Son formaciones que se dan dentro de la empresa en un aula o a
través de la Intranet.

Externa: Se dan en un lugar fisico distinto a la empresa.

Interna: Un colaborador miembro de la empresa que tenga conocimiento del
tema a tratar, capacita al resto del equipo. Es la modalidad mas habitual,
también se utiliza cuando ingresa nuevo personal.

E-learning o virtual: Son cursos online subidos a una pagina determinada, en
la que los miembros de la empresa pueden ingresar y hacer un curso
especifico dependiendo de sus necesidades. Hay desde cursos generales,
como higiene y seguridad, hasta temas mas especificos de acuerdo a
determinados puestos de trabajo.

Materiales

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
39


http://www.iua.edu.ar/

Rediseno de la

. . . capacitacion inicial en el
Universidad de la Defensa Nacional P ..
proceso de Induccién de

Centro Regional Universitario Cordoba — IUA—  Aguas Cordobesas

Se utilizan distintos tipos de materiales: para trabajar en el aula, practicos o
vivenciales (experiencias o0 eventos vivenciales en las que se trata de
desarrollar determinadas competencias relacionadas con la integracion,
comunicacion).

Evaluacion de Capacitaciéon

Todos los empleados que participan de algun curso de capacitacion, deben
completar una planilla de evaluacién, indicando si esto les fue util o no. El
objetivo es tener una opinién acerca de los diferentes aspectos y poder revertir
y mejorar todo el curso.

La empresa no posee una evaluacidon de seguimiento, es decir alguna
herramienta donde puedan verse los cambios en los comportamientos de los
asistentes cuando regresan a su puesto de trabajo. Pero si se pueden
comparar los resultados de mejora en las evaluaciones de desempefio, que se
realizan una vez por afo.

Planilla Evaluacion de Cursos de Capacitacion
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Anexo Evaluacion

de Cursos de Capacitacion

Objotivo: La presente Planilla de Evaluacion tienepor abjetivo mejorar el servicio de capacitacion brindada por la empresa o por
establecimientos o proveedores independientes externos.
Instrucciones: Por favor complete los datos solictados v a continuacionresponda las preguntas bajola escala Muy bueno, Bueno,
Reaqular, Malo; marcando sdlouna opcion. Seguidamente encontrard Una seccion para respuestas de desarrallo y finalmente un

espacio destinado a sugeren

cias.

La presente encuesta es confidencial y los datos gue usted aporte pueden ser realizados en forma anonima.

Gracias

a) Datos del Cursc

Mombre del Curso

Lugar de realizacion

Fecha

Mombre de laEmpresal Proveedor Disertante

Duracion del curso
Hs

b) Evaluacién de la Exposicién
({Marque conuna X la que corresponda)

Muy
Biiono Buena | Regular Malo
1. Claridad de la Exposicion O O
2. Manejo de Casos y Ejemplos ] |
3. Material de Apoyo O (| (| (|
4. Condiciones de Trabajo O (| (| (|
(Condiciones de las salas: iluminacion, nivel de ruidos, ventilacion, etc)
5. Aplicabilidad de las tematicas O d O O
{indique en que medida la capacitacion brindada |e ap ortd conocimientos,
herramientas para desamollar mejor su trabajao)
c) Comentarios:
|
Firma Aclaracion
Identificacion Paginas

uso

Autor dela ultima actualizacion

actualzacion

1de

Imagen 6 y 7 - Formulario cortesia de la empresa
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Anexo Evaluacion de Desempefio - Formulario de
Evaluacion de Desempefio Colabhoradores

Datos del evaluador

MNombre v apellido:
Posician:
Antigliedad:
Modelo:

Relaciagn:

Datos del evaluado
Seleccione el nombre del colaborador y luego accione el botan para cargar 1a evaluacion e imprimir el formulario:

Mombre v apellido: | |

Posicidn:
Antigliedad:
Modelo:
Relacian:
Resultados
Competencia Conductas Grado
Comuncacion 1) Comparte informacidn u opinion oportunamente.
Comuncacién 2)Escucha con atencidn interpretando correctamente el mensaje.
Comuncacian 3) Expresa lo que siente sin perder el control.
Comuncacidn 4) Ante una consulta, da respuesta.
Comuncacidn 5) Se expresa con claridad, se entiende lo que dice.
Accidn B) Actlia con vocacion de semvicio.
Accion 7) Analiza las ventajas y desventajas antes de tomar decisiones.
Accidn &) Propone soluciones simples y concretas.
Accidn 9) Es proactivo, se anticipa a resolver los temas eficazmente.
Accion 10) Advierte futuras situaciones o conflictos reales o posibles.
Accidn 11) Toma las decisiones que le corresponden.
Innovacian 12) Propone nuevas formas de hacer las cosas.
Innovacian 13) Busca nuevas ideas o puntos de vista para la mejora.
Innovacién 14) Se adaptia a los cambios.
Innovacién 15) Acepta ideas diferentes alas propias para lograr mejores resultados.
Equipa 16) Genera adhesidn y compromiso.
Equipo 17) Colabora con los demas.
Equipo 18) Busca el consenso a través del didlogo v la negociacian.
Equipo 19) Genera unidn en su equipo.
Equipo 20) Demuestra interés por el bienestar de |as personas.
Entusiasmo 21) Ve el aspecto mas favorable de las cosas.
Entusiasmo 22) Genera buen animo, entusiasmo en los demas.
Entusiasmao 23)Ve a los problemas como una oportunidad para aprender.
Entusiasma 24) Es perseverante, no se da por vencido faciimente.
Valores 25) Es respetuoso con las personas.
Valores 26) Realiza un trabajo de dptima calidad.
Valores 27) Construye y mantiene buenas relaciones con los demas.
Valores 23) Sabe pedir ayuda.
Valores 29) Tiene un trato equitativo con las personas.
Valores 30) Realiza el trabajo optimizandao los recursos.
Valores 31) Busca satisfacer los intereses propios y de los demas.
Valores 32) Sabe apreciar el valor o mérito de alguien o algo.
Valores 33) Acepta que se pueden cometer errores.
Valares 34) Se responsabiliza por las decisiones gue toma.
Valores 35) Se compromete con su trabajo y la organizacidn.
Valores 36) Cumple con los compromisos asumidos.
Valores 37) Actla alineado a las politicas y estrategias de la empresa.
Valores 38) Es franco y directo en su accionar.
Valores 38) Inspira confianza.
Valores 40) Reconaoce SuUs errares.
Valores 41) Es coherente, hace lo que dice.
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A.- Resultados de Comp:

Competencias E = 5
pet y Descripcidn Promedio Ponderacidn
Valores
Es |a capacidad de expresarse y escuchar en forma efectiva, para facilitar el trabajo v el logro de las
metas y estrategias de la empresa, mediante |a claridad de las comunicaciones orales, escritas y
Comunicacion corporales, la habilidad de escuchar atentamente e interpretar correctamente, de controlar las
emociones y sentimientos y de brindar y compartir la informacidn oportunamente para lograr un buen
entendimiento.
E= Ia actitud de buscar nuevas formas de hacer las cosas con el proposito de lograr eficiencias v
CEra mejorar conti losT 2 i la aceptacion de nuevas realidades, el esfuerzo
hacia los cambios, la apertura a nuevas ideas, |a bisgueda de nuevos desafios, la promocion de
innovaciones v la blisgueda de la mejora continua de la erganizacion.
Es Ia cualidad que permita identificar las oportunidades de solucidn ante los problemas, conflictos o
Eritiisi crisis, actitudes p Yy as ante estas situaciones, el entusiasmo y energia
TS necesario para sobrepasarlas, la aceptacion de la realidad y la capacidad de resistencia a la
frustracian.
Es la caracteristica relacionada con la toma de decisiones y acciones que corresponden a cada
Accion puesto o funcidn, de forma proactiva, practica, oportuna, firme, calculada y 16gica, para realizar el
trabajo eficientemente, a través de un andlisis previo de las atternativas existentes y probables, sus
efectos v asumiendo la responzabiidad por las consecuencias de laz mismas.
Es el conjunto de habilidades, actitudes y acciones de cooperacion con personas, sectores internos
i u organizaciones externas de la empresa, con el proposito de alcanzar metas comunes, mediante la
quip! colaboracion mutua, la blisqueda de acuerdos a través del didlogo, la empatia, la unién, la generacion
de compromiso con el equipo v la adh a los objeti d dos.
Son principios directrices gue caracterizan el accionar de las personag v la cultura deseada de la
Valores organizacion, basadas en fundamentos morales, sociales y de liderazgo, en busca de alcanzar el
proposito de la empresa.
Evaluacion de Comportamientos 10,00% 100%
B.- Resultados de Objetivos
Tipo de Objetivo Grado Alcanzado| Ponderacion
Objetivos Procesos (Por defecto)
Objetivos Subprocesos (Por defecto) 100%
Objetivos Especificos
Evaluacion de Objetivos 0,00% 100
Objetivos Especificos | Grado Alcanzado| Ponderacidn
C.- Evaluacién Integral de Desempefio
Resultados Grado Alcanzado| Ponderacidn
Evaluacion de Comportamientos 80%
[ Evaluacion de Objetivos 20%

C.- Evaluacién Integral de Desempeio

D.- Comentarios Finales y Plan de Mejora

Comentarios Finales del Evaluador

Opmstiadﬁ de Cuand
mejora
Identificacidn ANS-INZ-PH-A0M Péginaz
Tipo de uso Internao
Responssble dela aprobacicr] Jefe de Desarollo de ARHH v Auditoria 1de1
Autor de (2 dltima actualizacié] Suarez Leandro - Jefstura de Desanolle de RRHH v Auditoria -
Fecha de actualizacion 12 de Febrero de 2015
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A partir de lo relevado anteriormente, se pudieron detectar algunos
inconvenientes y a partir de alli considerar y proponer oportunidades de mejora,
que se desarrollan a continuacion.

El curso de induccién de Aguas Cordobesas solo hace referencia a la empresa,
su historia, su ubicacion, sus metas y sus servicios, que en lineas generales
esta correcto, pero le falta agregar una serie de items que estén orientados al
empleado y a las politicas de la organizacion, como por ejemplo el manual de
procedimientos no esta presente. Aqui es donde se hara hincapié en mejorar y
corregir las falencias detectadas.

Por un lado, si bien la empresa con el tipo de proceso de induccién y
capacitacion que realiza, puede garantizar la adaptacion del nuevo ingresante
pero no a un 100%. Tal es asi, que uno de los malestares que ha presentado el
personal ingresante es la falta de informacion, material y apoyo en la
introduccion del puesto de trabajo.

Uno de los errores en este proceso ha sido no motivar a los nuevos
colaboradores a participar en las actividades de la empresa (equipos de
aprendizaje colaborativo, reuniones, eventos, entre otros) desde su primera
jornada, esto es importante ya que mientras mas involucrado y parte de la
organizacion se sienta, mas eficaz sera su labor.

También otra dificultad que se ha encontrado es reducir el proceso de induccién
a un sélo dia. Aunque los nuevos colaboradores puedan ser capaces de
entender todos los detalles basicos de su nuevo empleo en los primeros dias,
el proceso aprendizaje y formacidén deberian ser continuos. Seria conveniente
realizar reuniones de revision y retroalimentacion semanales para que el
trabajador tenga la oportunidad de aclarar sus dudas y conocer como esta
desempenandose.

Una de las razones por las cuales los nuevos colaboradores presentan
disconformidad en su empleo durante los primeros dos meses es que se
encuentran ante un trabajo “distinto a lo esperado”, por lo que es importante
establecer y aclarar los objetivos y expectativas de su puesto desde el inicio del
proceso de reclutamiento. Todos los empleados deben conocer cuales son los
valores, la mision y visidn de la empresa, asi como también por qué su trabajo
es importante para la organizacion y como se medira su desempeio. Lo
recomendable es entregar por escrito la descripcion del puesto y brindarle al
nuevo colaborador la oportunidad de revisarlo y hacer preguntas para aclarar
cualquier duda que pueda tener. En este caso no se estaria brindando un
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soporte fisico, solo se provee la posibilidad de buscar la informacion en la
intranet de la empresa.

Otro error que se ha observado es que no se les da a conocer como ha sido su
desempeno. Cientificos han comprobado que el ser humano toma
aproximadamente 90 dias para crear un habito, por lo que es necesario que los
nuevos integrantes del equipo reciban comentarios sobre su trabajo en los dias
30, 60 y 90 para asegurarse de que estan cumpliendo su trabajo y adaptarse a
nuevos cambios si es necesario. Si bien se realiza la evaluacion de desempefio
al finalizar el ano, en el caso de los nuevos elementos lo mejor es ir corrigiendo
aquellos aspectos que se quieren mejorar o reforzar a partir del primer dia de
manera periddica para ir fortaleciendo sus habilidades y reforzar las
debilidades.

Ademas que, la empresa se esta olvidando de pedir un feedback por parte del
empleado sobre el proceso de “Onboarding”, en el cual éste exprese su opinién
sobre las primeras semanas en la empresa, lo que para él o ella ha sido mas
complicado y como cree que la organizacion podria mejorar el proceso de
integracion. Si bien se realiza una evaluacion de la induccion y/o
capacitaciones brindadas no se esta recolectando informacion sobre la
experiencia ofrecida. Una encuesta podria ser una buena manera de compilar
esta informacion y medir los cambios en el proceso.

No hay nada mas gratificante para los nuevos empleados que ser recibidos con
gran entusiasmo por parte del resto de los colaboradores, y saber que la
empresa ha dedicado tiempo en prepararse para su llegada brindandoles las
herramientas e informacién que requieren para que la curva de aprendizaje sea
mas corta y puedan desarrollar su potencial para contribuir con el logro de los
objetivos. Por lo que creemos conveniente proporcionar una estrategia que
contemple la correccion de los problemas detectados y también herramientas
que mejoren la experiencia del nuevo empleado para que pueda
desempenarse acorde a lo planificado por la organizacién.

Relevamiento de campo

Para comprender en profundidad el desarrollo del proceso de induccién en
Aguas Cordobesas, se procedid a un relevamiento especifico en el que la
informacion recabada esta ligada a todos aquellos datos que permitieran
identificar las dificultades principales que la empresa afronta, el mismo se llevo
a cabo en dos etapas.
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1. Relevamiento Histérico previo a situacion de pandemia

En primer lugar se realizd un relevamiento general donde se analizaron los
procesos de induccion previo a la pandemia, es decir hasta el afno 2019
inclusive. Mediante encuestas a empleados que ya habian tenido su
capacitacion de induccion in situ.

De esta manera, se pretendid visualizar beneficios y desventajas del proceso
de induccién de manera presencial, en anos previos en base a las siguientes
variables:

La existencia de un proceso de induccion.
Planificacion de dicho proceso.

Manual de organizacién y funciones.

Informe de la metodologia usada.

Informe de los resultados de la induccién.
Empleados formados en la cultura de la empresa.
Conocimiento logrado con el entrenamiento.

El modelo de encuesta contenia la siguiente informacion:

Encuesta Induccién y Capacitacion previo a la pandemia

Se pretende visualizar beneficios y desventajas del proceso de induccion de
manera presencial en afos previos a la pandemia.

1. ¢ Tuviste una capacitacion al ingresar en la empresa?

Sid Nod
2. Silatuviste, jese proceso de formacion estaba estructurado?
Sid NoQ4

3. ¢Qué contenidos abarcé dicha capacitacion?
[d Estructura (organigrama) general de la compaiia, historia, mision, vision,
valores corporativos, objetivos de la empresa, principales accionistas y
dimensién o tamano de la empresa.
(d Presentacion de un video institucional.
A Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que
atiende y su contribucién a la sociedad.
1 Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios de trabajo,
tiempos de alimentacion y marcaciones, prestaciones y beneficios, dias de
pago, de descanso y vacaciones entre otros).
A Politicas y compromiso de la gerencia o de la direccion de la empresa con
la salud y la seguridad, y capacitacion general en salud ocupacional y
seguridad industrial.
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[ Charla Motivacional

[ Otra.
4. ;Tuviste una induccidn especifica o capacitacion al puesto de trabajo?
Sid NoWd

5. ¢Qué contenidos abarcé la misma?
[ Tus principales responsabilidades y tareas.
[ Procedimientos especificos en relacion con la funcion.
d Uso de maquinarias u otros equipos o herramientas necesarias para
realizar su trabajo.
1 Entrega de ropa de trabajo.
[ Presentacién ante sus nuevos companeros de trabajo.
[ Otra.
6. ¢Se te entregd material para poder consultarlo en caso de dudas?
Sid Nod
7. ¢Se te realizd una evaluacion después de esta capacitacion recibida?
Sid Nod
8. ¢ Tenias un supervisor o jefe para poder consultar tus dudas?
Sid Nod
9. ¢Tuviste la posibilidad de hacer sugerencias o preguntas en la
capacitacion?
[ Si podia hacerlas a un superior.
A Tuve una encuesta.
(d No pude.

De esta encuesta se obtuvieron los siguientes resultados:

;Tuviste una capacitacion al ingresar en la empresa?

23 respuestas

®si
® \o

Grafico 2 - Composicion propia
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Sila tuviste, ; Ese proceso de formacion estaba estructurado?

22 respuestas

® si
® \o

Grafico 3 - Composicién propia

;Qué contenidos abarcé dicha capacitacion?

23 respuestas

Estructura (organigrama) general
de la compaifiia, historia, misié...
Presentacion de un video
institucional

Productos, articulos y servicios
que produce la empresa, secto...
Aspectos relativos al contrato
laboral (tipo de contrato, horari...
Politicas y compromiso de la
gerencia o de la direccion de la...

Charla Motivacional

Grafico 4 - Composicion propia

¢Tuviste una induccion especifica o capacitacion al puesto de trabajo?

23 respuestas

®si
® \o

Grafico 5 - Composicién propia
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¢ Qué contenidos abarco la misma?
23 respuestas

Tus principales
responsabilidades y tareas

Procedimientos especificos en
relacion con la funcién

Uso de maquinarias u otros
equipos o herramientas necesa...

Entrega de ropa de trabajo

Presentacion ante sus nuevos
comparieros de trabajo

0 5 10 15 20 25

Grafico 6 - Composicién propia

:Se te entregd material para poder consultarlo en caso de dudas?
23 respuestas

®si

® \o

@ Lo consultamos en la intranet

@ Lo podiamos consultar en intranet
@ Consultaba en la intranet

@ Estaba en la intranet

Lo consultaba en intranet
69,6% ®

Grafico 7 - Composicién propia

;Se te realizé una evaluacion después de esta capacitacion recibida?

23 respuestas

®si
® \o

Grafico 8 - Composicién propia
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¢Tenias un supervisor o jefe para poder consultar tus dudas?

22 respuestas

®si
® \o

Grafico 9 - Composicién propia

¢Tuviste la posibilidad de hacer sugerencias o preguntas en la capacitacion?
22 respuestas

@ Si podia hacerlas a un superior
@ Tuve una encuesta
@ No pude

Grafico 10 - Composicion propia

Analisis de datos

De esta primera recopilacion de datos se puede observar la tendencia de
algunas variables que permiten hacer unas primeras suposiciones.

Estos colaboradores fueron tomados al azar, personas que ya tienen un tiempo
trabajando en la organizacién previo a la situacién de pandemia, y se les pidi6
de manera andnima que respondieran unas preguntas, para que de esta forma
se pueda tener una aproximacion a la experiencia que se tuvo durante la
capacitacion al ingresar a la empresa.
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Se puede afirmar que el total de empleados que ingresaron obtuvieron una
induccion, que fue planificada y estructurada. Esto se debe a que el total de los
encuestados respondio afirmativamente.

También se observa que los contenidos que se imparten van en concordancia
con la adecuada promulgacion de informacion general de la empresa, su
proceso productivo y las politicas generales de la organizacion.

Ademas la induccion especifica al puesto, se corresponde con los aspectos
propios y relevantes del oficio a desempenar. Este proceso como es el ideal,
esta acompanado del superior inmediato o jefe a cargo del area.

Luego de finalizar el proceso de induccion, el personal dirigente del cargo
realiza una evaluacién con el fin de identificar cuales de los puntos claves de la
induccién, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con el fin
de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (reinduccion,
refuerzos y otros).

Si bien el proceso es correcto, todos los aspectos tratados deben quedar por
escrito y se debe de suministrar una copia al trabajador, para que los use como
documentos de consulta permanente. Nuestra hipotesis nos daba indicios de
que ésta podria ser una dificultad en el proceso.

Se puede observar y suponer que si bien los contenidos de la induccion fueron
los que se precisaban para el puesto de trabajo, la socializacidon es un
componente mas debil que no se tiene en cuenta, o quizas no se le da la
importancia que merece. S6lo un poco mas del 30% de los trabajadores
sintieron que fueron presentados con otros compafieros y que fue mas
completo este proceso de socializacion.

La entrega de la ropa de trabajo, probablemente tenga que ver con las
exigencias de cada area. Suponemos que en puestos mas administrativos no
es necesario un uniforme, pero en el caso de atencién al cliente y puestos
operativos si lo es. Por eso podemos deducir que algunas respuestas son
afirmativas y otras no.

Otros datos importantes que se ven ausentes son la falta de una charla
motivadora al ingresar a una nueva empresa, el hecho de no poder llevar
documentadas sugerencias o0 preguntas por parte de los capacitados y el
seguimiento correspondiente de los colaboradores ingresados. Se reveld que
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mas de la mitad de los colaboradores no pudieron hacer preguntas o
sugerencias, 0 quizas no se les brindo el espacio para hacerlo.

Como resumen podemos identificar los siguientes problemas

Problema enunciado por los colaboradores Interpretacion

Documentacion, observacion directa Incompletos

Poca relaciéon con los companieros Proceso de socializacién incompleto
Charla motivadora al ingreso Desmotivacion

Posibilidad de hacer sugerencias Falta de retroalimentacion

Falta de acompanamiento Incertidumbre

Consulta de material de capacitacion Inexistente salvo dentro de la empresa

Tabla 3 - Composicion propia
2. Relevamiento ano 2020 situacion de pandemia

En esta segunda etapa se tomaron colaboradores que habian tenido su
capacitacion y/o induccion en situacién pandemia debido al Covid-19.

De esta manera, se pretendié visualizar beneficios y desventajas del proceso
de induccion de manera virtual, presencial y mixto a partir del afio 2019 que se
presento la situacién de pandemia global, en base a las siguientes variables:

La existencia de un proceso de induccion.
Planificacion de dicho proceso.

Manual de organizacioén y funciones.

Informe de la metodologia usada.

Informe de los resultados de la induccién.
Empleados formados en la cultura de la empresa.
Conocimiento logrado con el entrenamiento.

Se realiz6 una encuesta tomando de referencia a la anterior realizada pero
considerando algunas variables mas a colaboradores que habian ingresado a
la empresa durante la pandemia y se obtuvieron los siguientes resultados:
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¢Tuviste una capacitacion al ingresar en la empresa?
20 respuestas

®si
® \o

Grafico 11 - Composicién propia

Si la tuviste, ;Ese proceso de formacion estaba estructurado? ;Fue virtual o presencial?
20 respuestas

Estaba estructurado, fue
presencial.

Si, la modalidad fue mixta. Una
parte virtual y otra presencial

Si estaba estructurado, a través
de consultora. Las entrevistas
fueron virtuales.

No estaba estructurado, fue
presencial.

0 2 4 6 8 10

Grafico 12 - Composicion propia

¢Tuviste una reunion con tus futuros companeros a modo de presentacion? ;Fue virtual o
presencial?
20 respuestas

@ Si, me los presentaron. Fue presencial.

@ No, directamente los conoci cuando
ingresé a trabajar.

@ Si, tuvimos reunion. Fue virtual.
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Grafico 13 - Composicion propia

¢Te hicieron una evaluacion después de la capacitacion?

20 respuestas

®si
® \o

Grafico 14 - Composicion propia

¢Habia un supervisor encargado del proceso que te ayudo a incorporarte?

19 respuestas

® si
® \o

Grafico 15 - Composicion propia

¢;Te brindaron material explicativo de la capacitacion? ;O tenias la posibilidad de buscar lo que
necesitaras en la intranet?

20 respuestas

@ Si, me dieron material.

@ No, me dieron material pero podia
consultarlo en la intranet.

Grafico 16 - Composicion propia
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¢Te brindaron herramientas tecnologicas para poder hacer la/las capacitaciones como

computadora o pagarte el servicio de internet?
20 respuestas

Si, me dieron computadora u otro
material para trabajar desde mi
casa.

No, mi trabajo es presencial con
protocolos. Tengo las
herramientas en oficina.

Mi trabajo es mixto, una semana
desde mi casa y otro presencial.
Me dieron notebook desde la e...

Grafico 17 - Composicion propia

;Crees que es posible realizar el proceso de ingreso a la compania o también llamado onboarding

de manera digital?
20 respuestas

®si
® No

Grafico 18 - Composicion propia
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;Qué te gustaria que tuviera ese proceso?
20 respuestas

Reuniones virtuales y de
presentacion.

Capacitacion mas intensa, con
mas contenidos o mas detalles
explicativos.

Mantener esquema mixto (virtual
y presencial).

Mas acompafiamiento. —

Grafico 19 - Composicién propia
Segundo analisis de datos

De esta segunda recopilacion de datos podemos observar que, se han
mantenido los procesos de induccidén, de manera planificada. También se
respetd que existiera un supervisor a cargo del mismo.

Debido a la pandemia y quizas por no haberse manejado anteriormente con
una modalidad virtual, muchos procesos fueron tercerizados. Esto nos da un
indicio de que la empresa no contaba con este tipo de herramientas o
conocimientos para adaptarse a la nueva normalidad.

Y se decidié contratar a una consultora que tuviera experiencia en este tipo de
procesos.

Algunos puestos de trabajo como operativos o de laboratorio tuvieron su
proceso de induccidén presencial con los debidos protocolos. Esto se debe a
que los elementos para trabajar estan en la empresa o en la planta, o también
trabajo de campo que se realiza en los barrios propiamente dichos. Quizas aqui
también se hubiera podido implementar algunas cuestiones de manera virtual
sin que intervenga la presencialidad.

Se sigue observando que flaquea el proceso de socializacion, es probable que
en la consultora se haya realizado una presentacién de los futuros comparneros
del puesto de trabajo pero en un porcentaje muy bajo en la empresa.
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En su mayoria se siguié tomando la evaluacion del proceso de induccién, asi
que este punto es muy importante. Pero no se realiz6 un seguimiento del
mismo, tampoco los ingresantes pudieron opinar o dar su devolucion respecto
a esta instancia de aprendizaje.

En el caso del trabajo mixto o full home office es importante que se brindaron
las herramientas necesarias para poder desarrollar su trabajo con normalidad.

La mayoria de los colaboradores cree que es posible realizar el proceso de
onboarding de manera digital. Esto es muy bueno ya que si se realiza de
manera planificada, se pueden ahorrar costos y afianzar la relaciéon con el
nuevo colaborador a largo plazo sin inconvenientes.

En cuanto a sugerencias que realizaron los colaboradores, creemos que son
puntos fuertes a considerar para la implementacion de la propuesta. Que
existan reuniones virtuales y de presentacién, una capacitacion mas intensa y
con mayor contenido, mantener un esquema mixto y otorgar un mayor
acompanamiento para una mejor adaptacion.

Nos parecié interesante que los trabajadores prefieran un esquema mixto, esto
es importante, ya que creiamos que con el ahorro de tiempos tanto para
empresa como colaboradores, en relacion a la informacion del mercado laboral
actual se estan inclinando por una propuesta mas remota. Este item nos podria
indicar que hace falta un programa de apoyo y seguimiento.

Como resumen podemos identificar los siguientes problemas:

capacitacion inicial en el
proceso de Induccién de

Problema enunciado por los colaboradores Interpretacion

No estar preparado para la realidad de pandemia Falta de planificacién y agilidad.
Documentacion, observacion directa Incompletos

Poca relacién con los comparieros Proceso de socializacion incompleto
Charla motivadora al ingreso Desmotivacion

Posibilidad de hacer sugerencias Falta de retroalimentacion

Falta de acompanamiento Incertidumbre

Consulta de material de capacitacion Inexistente salvo dentro de la empresa
Seguimiento del entrenamiento Induccion incompleta

Tabla 4 - Composicion propia
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Ademas de estas encuestas se realizé una entrevista al jefe de Recursos
Humanos Alejandro Montenegro y nos brindé la siguiente informacion utilizando
el siguiente modelo de preguntas:

Modelo de preguntas para entrevista virtual

Proceso de onboarding digital Aguas Cordobesas

Esta encuesta se confecciond para recolectar informacion sobre el proceso
de Induccion y Capacitacion en situacion de la Pandemia global, haciendo
foco en el trabajo remoto o teletrabajo.

1.

2.

.

¢, Coémo se gestiond la incorporacion de los nuevos trabajadores en
tiempos de pandemia? ¢ Existié una planificacion de este proceso?

¢ Qué herramientas o soluciones tecnoldgicas se utilizaron para
realizar la induccion de los nuevos colaboradores en tiempos de
pandemia?

¢ Tienen estos trabajadores acceso rapido a un superior en caso que
se presente alguna dificultad?

¢ Se recred una simulacion de un dia normal de trabajo? ; Como se
realiz6?

¢, Como lograron capacitar a los empleados existentes de manera
remota? ¢ Se les brindaron herramientas tecnoldgicas para poder
cumplir con las expectativas planificadas por la organizacion?
(Computadoras, teléfonos, etc.)

¢, Se utilizé alguna aplicacién movil para las capacitaciones?

¢, Como ha sido la comunicacion en tiempos de pandemia? ¢ Se aplico
una estrategia o se estructurd este proceso?

¢, Se notd alguna mejora o algunos beneficios en cuanto a los tiempos
y productividad de los empleados con las estrategias planificadas?

Respuestas: Adaptarse a la nueva realidad virtual
La comunicacion en la empresa

En Aguas Cordobesas la comunicacion tiene un rol estratégico ya que les
permite conectar con cada uno de los publicos de la compafiia, logrando que
se conozcan e interpreten correctamente qué hace la organizacion. Se puede
ser la mejor empresa, tener los mejores procesos, los recursos mas
preparados, el producto mas controlado del mercado, pero si no se puede
transmitir y generar vinculos a largo plazo con sus publicos, se quedan a mitad
del camino, comento6 el Presidente de la empresa Enrique Sargiotto.
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De esta manera, el area de Relaciones Institucionales, depende directamente
de la direccién de la empresa, y esto le permite desarrollar una planificacion
alineada a sus objetivos estratégicos.

Estrategia de la empresa para comunicarse en medio de la pandemia

En la organizacion se definieron lineamientos estratégicos para enfrentar la
situacion donde cada proceso determind las contingencias probables ante la
situacion y se priorizaron las actividades basicas para garantizar el servicio y
preservar la salud de colaboradores, clientes y otros publicos con los cuales se
relaciona la organizacion.

Se distinguen dos instancias que orientan la estrategia de comunicacion
definidas por la publicacidon del Decreto de Necesidad y Urgencia (DNU) que
determind la cuarentena. Antes del DNU la comunicacion hacia foco en la
prevencion, concientizacion e informacion de servicio.

Después del DNU se orientd a informar a los clientes de las nuevas
modalidades de atencion, se continué reforzando las acciones de
concientizacién y se acompaié a las autoridades provinciales, municipales y
funcionarios del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) ante la
necesidad de asistir a los distintos barrios aislados por prevencion llevando el
agua, recurso esencial en dicho contexto.

De esta manera, el plan de Comunicacion tuvo los siguientes objetivos: realizar
acciones de concientizacion y prevencion en el contexto actual; minimizar el
impacto en los clientes del servicio; brindar informacion clara y precisa sobre la
nueva modalidad de trabajo tanto interna como externamente y también
visibilizar a los equipos de la compafia, responsables de brindar el servicio en
este contexto.

Algunos resultados de las acciones desarrolladas

Si bien la situacion continua, luego de haber transitado un poco mas de un afio,
se puede destacar, en primer lugar, que se logro brindar el servicio con la
misma calidad y el compromiso de siempre. Se cumplié con el 100% de las
metas contractuales: cobertura, continuidad del servicio, presiones en la red y
calidad de agua. Los equipos se han adaptado incorporando nuevas
modalidades de trabajo (teletrabajo y mixta). Los indices de ausentismo por
enfermedad también estan dentro de la media anual, lo que significa que se ha
podido concientizar y cuidar a cada uno de los colaboradores.
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Para los clientes, se potenciaron los canales de atencion digital, a traves de los
cuales pudieron realizar todo tipo de gestion con la empresa, y se observa un
incremento en el uso de los mismos.

Los resultados obtenidos hasta el momento ponen de manifiesto que se han
tomado buenas decisiones, el objetivo es continuar trabajando con el mismo
esfuerzo y compromiso para llevar el agua a cada hogar cordobés.

Imagen 8 Colaboradores de Aguas Cordobesas trabajando remotamente desde sus casas -
cortesia de la organizacion

Proceso de induccion durante el periodo de pandemia hasta la actualidad

La gestion de incorporacion de nuevos trabajadores se mantuvo durante la
pandemia, consta de un proceso planificado segun procedimiento y tercerizado
a una consultora especialista. La particularidad que adquirié en tiempo de
pandemia, fue que el proceso de preseleccidon se realizd6 mediante entrevistas
virtuales.

Los contenidos que se abordan en el proceso de inducciéon son de tipo
generales de la empresa, como por ejemplo: Introduccién a Aguas Cordobesas,
Modelo de Gestion, Capacitaciones obligatorias segun el puesto (Programa de
Integridad, Salud y Seguridad en el Trabajo, Medioambiente, etc.), Intranet,
Beneficios, y otros. La induccion particular al puesto de trabajo lo realiza el
superior, al igual que las capacitaciones especificas necesarias, que se
registran en la Evaluacion de Confirmacion al puesto de trabajo.

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
60


http://www.iua.edu.ar/

Rediseno de la

. . . capacitacion inicial en el
Universidad de la Defensa Nacional P ..
proceso de Induccién de

Centro Regional Universitario Cordoba — IUA - Aguas Cordobesas

La bienvenida y presentaciones iniciales se realizan en forma presencial,
respetando el protocolo COVID vy la induccién a través de la intranet, y las
capacitaciones obligatorias a través de plataforma Moodle desde hace 10 afios.

La plataforma Moodle es un sistema de ensefianza disefiado para crear y
gestionar espacios de aprendizaje online adaptados a las necesidades de
profesores, estudiantes y administradores. En términos mas técnicos, es un
sistema web dinamico creado para gestionar entornos de ensefianza virtual,
basado en tecnologia PHP y bases de datos MySQL.

Proporciona el conjunto de herramientas mas flexible para soportar tanto el
aprendizaje mixto (blended learning) como los cursos 100% en linea.

El primer dia de trabajo se realiza en forma presencial respetando el protocolo
COVID. Debido a la diversidad de puestos en la empresa no se consideraron
simulaciones, pero si entrevistas virtuales si fueran necesarias. Los superiores
monitorean el desempeno durante el periodo de prueba al puesto.

Herramientas utilizadas en el proceso

Se implementé un Plan de Comunicacion Interna de Contencién Emocional, se
realizé una evaluacion de Clima Organizacion y salud Psicofisica durante el
confinamiento, se pusieron a disposicion videos de capacitacion para el uso de
herramientas de trabajo virtual y se equiparon los puestos administrativos con
software y tecnologia adecuada (recambio de PC de escritorios por Notebook y
vinchas con micréfono a requerimiento).

Ademas se incorpor6 un Plan de Capacitacion con cursos y videos de
herramientas y soluciones para el teletrabajo y se intensificé el uso de Internet,
WhatsApp, Teem y correo electronico, proveyendo de WI Fl en toda la empresa
para facilitar su uso de Redes Sociales

Resultados

Si bien en un principio se observé mayor lentitud en el flujo de las tareas, con el
pasar de los meses y habiéndose adaptado a las nuevas modalidades de
trabajo, se aceleraron los tiempos y se cumplieron con la mayoria de las metas
planteadas previamente. También se observé un mayor rendimiento del tiempo
en ejecutar las tareas asignadas y mayor satisfacciéon de Calidad de Vida, por
parte de los colaboradores que trabajan en un esquema mixto de teletrabajo y
presencial. La Encuesta de Clima arrojé un nivel de Satisfaccion proxima al
90% con esta nueva modalidad de trabajo en noviembre del 2020.
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Transformador Programa de
de ldeas Gestion de Ventas
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Imagen 9 - Programa de Capacitacion Online para la Gestion de Ventas - Cortesia de la
organizacion
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DIAGNOSTICO

A partir de esta investigacidn, se pueden destacar algunos aspectos
importantes como oportunidades de mejora, que se desarrollan a continuacion.

Por un lado, si bien la empresa con el tipo de proceso que realiza, puede
garantizar una induccion efectiva, la satisfaccion por parte de los colaboradores
ingresados no es a un 100%. Tal es asi, que la causa de disconformidad
principal de los mismos, en la mayoria de los casos, esta relacionada con la
necesidad de un mayor acompanamiento, mas contenidos y una mejor
sociabilizacion con los colegas.

Tanto en situacién pre pandemia y durante la misma o posterior, se hacen notar
estas molestias por parte de los capacitados. En los primeros dias el
onboarding es clave para que el trabajador se adapte a sus funciones y
compafneros y, en contraposicion, también hay que cuidar su desarrollo,
formacion e incluso salida. Un onboarding de calidad deberia ser siempre
bidireccional y basarse en un proceso de interaccion constante entre los
empleados y la empresa.

Un aspecto importante es que gracias a una capacitacion inicial general bien
realizada, el trabajador empieza a ser mas productivo y eficiente antes, y este
es un problema que el jefe de Recursos Humanos nos relatd, que las metas y
objetivos tardaron mas tiempo en cumplirse y con menor grado de
competencia.

Se analizé ademas que, ninguno de ellos recibié material de consulta o manual
de politicas y procedimientos para poder repasar en cuanto a dudas que se les
presentaron y sobre todo para poder tener de referencia antes de hacer la
evaluacion del curso de induccion.

Otro punto que nos parece interesante es que si bien se han planificado
acciones por parte de la Gerencia de Recursos Humanos, se hace visible la
necesidad de una comunicacion bidireccional. Pareciera que muchos
contenidos quedan “en el aire” sin tener la posibilidad de transmitirlo para
generar un cambio.

El hecho que pedir ayuda a una consultora especialista con formacion en
metodologias agiles y con herramientas para afrontar la virtualidad nos da una
nocion de apertura y flexibilidad, a la que si bien no muchas empresas estaban
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preparadas para la situacion de pandemia, pero pudieron auxiliarse y trataron
de adaptarse lo mas pronto posible.

En la ejecucion del proceso de induccidon se pueden evidenciar las falencias
mencionadas. Esto se pudo observar gracias a las encuestas realizadas.
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PROPUESTA

Los ejes que orientan la propuesta de la mejora estan basados en la
modificacion del Manual y del redisefio de la capacitacion inicial en el proceso
de induccién. Se eligié este tema porque el proceso estandarizado que utiliza
Aguas Cordobesas actualmente no pone especial atencién en la incorporacién
del nuevo colaborador en lo referente a la socializacion del personal que
ingresa y en la importancia de comunicar su cultura organizacional.

La capacitacion inicial de la empresa solo hace referencia a la composicion de
la misma, su historia, su ubicacion, sus metas y sus servicios, que en lineas
generales esta correcto, pero le faltaria agregar una serie de items que estén
orientados al empleado y a las politicas de la organizaciéon. Aqui creemos que
seria bueno detenernos e implementar una propuesta orientada a mejorar y
corregir las falencias detectadas.

Para que el Proceso de Induccion sea correcto debera contar con un
entrenamiento inicial dirigido a la nueva fuerza laboral de la organizacion, en el
que se transmitan los valores, principios, normas, reglas y politicas; asi como la
cultura de la empresa y los lineamientos a seguir durante la permanencia de la
persona en la compania. Aunque ademas y no menos importante, se deberia
hacer hincapié en la integracion del nuevo colaborador, una alternativa podria
ser asignar al nuevo trabajador un coach, tutor o companiero, con el fin de que
facilite su incorporacion; este tutor va a ser el punto de interseccién entre la
persona y la organizacion. Se debe tener especial cuidado al elegirlo, pues
sera la imagen de la empresa.

Otras de las cuestiones que nos parece adecuado aplicar es la modalidad
Blended Learning o B-Learning, mas conocido como el aprendizaje mixto que
es lo que nos trajo esta pandemia Covid-19, en donde al menos por el
momento, es probable que se mantenga, ya que nos ha demostrado que no
solo es factible, sino que, con una planificacion adicional y una perspectiva
diferente puede ser muy eficaz. Estas medidas forzaron a muchas
organizaciones a empezar a trabajar de manera remota y los procesos de
inducciéon de nuevos trabajadores, tuvieron que cambiar abruptamente.
Pasaron a realizarse completa o casi completamente de manera virtual.

El equipo de trabajo desempefia un papel vital en el proceso de socializacidon
de los nuevos colaboradores. Del recibimiento que el equipo le dé al nuevo
miembro, dependera, en gran medida, la permanencia de la persona dentro de
la organizacion. Y no solamente eso, sino su sentido de compromiso y el logro
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de los resultados a largo plazo. Ya que una buena seleccion no termina con la
contratacién. De la induccion, motivacion y respeto que cada jefe ofrezca a sus
empleados, dependera en gran parte su éxito en la organizaciéon. Su fin a
destacar es brindar informacién suficiente para que los empleados nuevos se
ubiquen dentro de su rol y generen sentido de pertenencia.

Capacitacion inicial en el Proceso de Induccion mixta que se
implementara

Encontrar y contratar al talento ideal involucra al proceso de induccién, y su
funcion es la de brindar herramientas a los nuevos empleados para que puedan
alcanzar los objetivos en su nuevo rol. La pandemia Covid-19 sigue forzando
cambios en la forma de trabajar, y obligé a gran parte de la fuerza laboral a
hacerlo de forma remota e in situ. Asi como adaptamos la forma de hacer
nuestro trabajo, también es necesario adaptar al mundo virtual un proceso tan
importante para el éxito de un nuevo miembro de la organizacion.

Llevar a cabo un proceso de induccion moderno y mas completo ayudara a los
nuevos empleados a sentirse bienvenidos, y a ganarle a la ansiedad normal
que se da en las primeras semanas dentro un ambiente y grupo nuevo. La fase
de induccién es extremadamente importante para el desempefo futuro de un
nuevo ingreso. Desarrollar una experiencia de induccién general virtual puede
tener un impacto directo en la productividad de una organizacién. El contexto
actual crea una oportunidad para probar nuevas maneras, y convertir las
lecciones aprendidas en ventajas estratégicas para el futuro.

El primer paso: reevaluar el proceso actual

Es muy probable que los procesos actuales, por mas completos que sean,
estén creados para ser llevados a cabo en un ambiente de oficina, un espacio
fisico. Es posible que requieran algunos ajustes para ser igualmente eficaces
en un formato virtual. Al igual que con cualquier cambio, es clave contar con el
apoyo de todos los stakeholders involucrados. Recursos Humanos y cada
gerente contratante deben trabajar en conjunto en la transicion y adopcion de
un nuevo modelo.

Para compensar la imposibilidad de estar en la oficina o lugar tradicional de
trabajo, se debe priorizar el ayudar a los nuevos empleados a sentirse
informados y conectados. Recomendamos compartir contenido sobre como la
organizacion esta trabajando para adaptarse al contexto actual. Una buena
fuente pueden ser comunicaciones internas sobre como trabajar de forma
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remota, y medidas que se estén tomando. La informacién ya compartida con
empleados puede ser de gran ayuda para quienes se suman hoy a la
organizacion.

También es recomendable establecer un balance entre capacitaciones o
entrenamientos y presentaciones, con actividades donde el empleado pueda
realizar tareas relacionadas con su nuevo rol. Es necesario que los nuevos
empleados sean capacitados? Si, pero también es importante que puedan
sentirse productivos y que aporten valor en lugar de dedicar su tiempo
unicamente a tareas de orientacion.

Este balance entre orientacion y tiempo de trabajo no significa acortar el
cronograma de orientacion. Por el contrario, un programa de orientacion
prolongado puede ser de mayor ayuda. Si la induccion tradicional lleva uno a
dos dias como es el caso actual de Aguas Cordobesas, esas mismas tareas
pueden ser ejecutadas a lo largo de una semana. Trabajar desde casa requiere
flexibilidad por parte de todos, y un proceso de induccion bien estructurado le
dard mas flexibilidad en su rol a los nuevos colaboradores. De esta forma se
asegura un acompafnamiento durante un periodo mas largo de tiempo.

Proceso de onboarding

Un buen proceso de onboarding mejora la tasa de retencion de los nuevos
empleados en un 82% y su productividad en mas de un 70%. Esto significa que
se debe tomar la induccidn de personal muy en serio, dedicarle todos los
recursos al alcance y disefiar un proceso bien definido de principio a fin.

Para tomar en serio el proceso de onboarding, se necesita planificarlo en
distintas etapas. Es importante disefar un plan integral, que sepa dosificar la
informacion y que tenga en cuenta los distintos momentos en los que se
encuentran los recién llegados. Todas las etapas son importantes, asi que nos
debemos asegurar de que ninguno de los nuevos empleados se pierda por el
camino.

El proceso de onboarding en cuatro pasos
1. Antes de iniciar el proceso de onboarding: el pre-onboarding
Antes incluso de hacer una oferta de trabajo, es importante comunicar el

funcionamiento y los valores de la empresa a lo largo del proceso de captacion
y contratacién de los empleados. Muchas de las cosas que se contaran en el
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proceso de onboarding deben anticiparse ya durante las entrevistas. ¢ Cual es
la cultura de la organizacién? ;Quién sera su gerente? ;Cuales son los
horarios y las politicas en el dia a dia? Compartir toda esta informacion le va a
servir a la empresa y al propio candidato para evaluar si estan hechos el uno
para el otro. Si se realiza de esta manera, el proceso de induccién habra
empezado ya con buen pie.

Dentro del pre-onboarding, otra etapa importante es la que pasa entre la
aceptacion de la oferta laboral y la llegada del empleado a la oficina. Suele ser
un momento en el que el trabajador tiene mucha ilusion y ganas de empezar,
pero también muchas dudas sobre como sera realmente su nuevo puesto
laboral. En esta etapa es importante mantener una comunicacion fluida con los
nuevos empleados, anticiparse en qué consistira el onboarding y adelantar toda
la documentacion posible.

Teniendo estos aspectos en cuenta, se recomienda tener en cuenta estos cinco
consejos practicos que ayudaran a Aguas Cordobesas en el pre-onboarding:

1. Cuidar la seccion de “oportunidades laborales”: Si se quiere ahorrar
tiempo, se debe asegurar de que todos los candidatos a un puesto de
trabajo conocen el funcionamiento general de la empresa, sus valores y
su cultura. Hacerlo de forma prominente en la pagina web de “Trabaja
con nosotros”, destacando informacion unica, practica y real sobre la
organizacion.

2. No olvidarse de las ofertas de empleo: A menudo, las empresas
desaprovechan la oportunidad de incluir en las ofertas de empleo una
descripcion coherente y motivadora sobre la organizacion. Este espacio
es sin embargo muy importante para el pre-onboarding: seria bueno
para transmitir la cultura empresarial y la informacién mas relevante de
la empresa. Hacer lo mismo en las entrevistas y preguntarles a los
candidatos si se sentiran comodos en una empresa de estas
caracteristicas. Este punto es importante destacar, ya que los
trabajadores que ingresaron manifestaron la falta de una charla
motivadora en los primeros dias.

3. Ser personal: Entre el periodo de aceptacion de la oferta laboral hasta
su llegada a la empresa, se debe asegurar de enviarles un mensaje
personalizado y amable. Hacer que se sientan en casa. Demostrarles
que la empresa esta feliz de que vayan a formar parte.
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4. Adelantar documentacion: Antes de su primer dia de trabajo,
aprovechar para enviar toda la documentacién que tendran que leer y
firmar los nuevos empleados. Esto incluye los documentos legales
(contrato de trabajo, clausulas de confidencialidad o competencia,
modelo de impuestos, etc.), pero también el manual de bienvenida,
videos o0 presentaciones basicas sobre la empresa. De esta forma se
puede ir adelantando trabajo mientras se mantiene la comunicacién con
ellos. También se enviara por mail en un archivo PDF las politicas de la
organizacion donde se incluira la siguiente informacion: jornada laboral,
salario, el procedimiento en caso de inasistencias y permisos, normas de
seguridad, vacaciones, reglamento interno. En el anexo se adjuntara
esta informacién un poco mas detallada.

5. Preparar su primer dia: Explicarles a los nuevos colaboradores con lujo
de detalles como va a ser su primer dia y qué necesitan hacer antes de
presentarse en su nuevo puesto de trabajo.

2. Capacitacién inicial en el proceso de onboarding: El primer dia de
trabajo

El primer dia de un empleado debe ser magico. Se deberan cuidar todos los
detalles para conseguir una buena impresion y lograr motivar e ilusionar a los
recién llegados. Ademas de cubrir todas sus necesidades practicas y logisticas,
es importante cuidar el aspecto humano. El objetivo debe ser que, cuando le
pregunten qué tal le ha ido en su primer dia, el empleado responda con una
sonrisa de oreja a oreja. Este sera el mejor sintoma de un trabajador ilusionado
con ganas de empezar y continuar en la empresa.

Para lograrlo, se aconseja seguir estos pasos:

1. Logistica: Dejar claro a los nuevos empleados qué necesitan llevar en
su primer dia. No olvidarse de fijar un lugar exacto, una hora y una
persona de contacto. En el caso de ser presencial, el lugar sera en las
oficinas centrales, con un colaborador del departamento de Recursos
Humanos. Si fuese virtual, mediante plataformas como Google Meet,
Zoom o Teams, con un colaborador del mismo departamento.

2. Seleccionar a un anfitriéon: Que pueda guiar de manera informal al
recién llegado. En su primer dia, deberia ser alguien de su mismo
departamento. Los nuevos empleados pueden comenzar asi a ampliar
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su circulo social y a conocer mejor la forma de trabajar de la empresa.
Tanto si fuese presencial como virtual.

3. Reunién con su supervisor inmediato/gerente: Es importante que los
nuevos empleados se reunan en su primer dia con su supervisor directo.
A menudo, puede incluso ser lo primero que hagan nada mas llegar a la
oficina. Es una manera de darle importancia a su incorporacion y sobre
todo de comenzar a hablar de objetivos, responsabilidades vy
expectativas. No hay nada peor que un primer dia en el que los nuevos
empleados no pueden hablar con su jefe de equipo.

4. Informatica: Asegurarse de que, antes de su primer dia, todo lo
relacionado con el equipo informatico esté operativo. Esto incluye el uso
del correo electronico, el acceso a los servidores locales, la
disponibilidad de todos los softwares relacionados con su puesto de
trabajo, el uso de la fotocopiadora o el teléfono. Aunque parezca
sencillo, atravesar problemas informaticos durante el primer dia de
trabajo es uno de los errores mas comunes (y mas frustrantes) durante
el proceso de onboarding.

5. Conocer el espacio de trabajo: Aunque para los empleados que ya
estan trabajando muchas cosas sean obvias, es fundamental que los
recién llegados conozcan donde esta cada cosa y para qué sirve.
Cuestiones como donde estan los bafios, como funciona la maquina
expendedora de bebidas, como se reservan las salas o cual es numero
de teléfono de cada departamento suelen ser obviadas en muchos
procesos de onboarding (en el caso de que la modalidad fuera
presencial). Asegurarse de que los nuevos empleados se familiaricen
con su nuevo ambiente de trabajo, ya que esto les dara seguridad,
tranquilidad y confianza. En el caso de una modalidad virtual,
correspondera conocer numeros y correos electronicos internos de cada
departamento, una guia de a quién uno se puede dirigir en caso de tener
algun problema, conocer los canales de comunicacion mas utilizados,
también se podra hacer un recorrido online de la empresa mediante un
video:
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VOLVER AINICIO (©)

Imagen 10 - Cortesia de la organizacion

https://www.aguascordobesas.com.ar/CanalEspacioEducacion/14/Visitas
Guiadas

6. Celebrar su llegada: La contratacion de un nuevo empleado debe
convertirse en una gran celebracién para toda la empresa. Para lograrlo,
enviar un email a todos los trabajadores haciendo una breve
presentacion; colocar fotos de los nuevos empleados en las paredes de
la oficina,, hacer un grafica para compartirla en las redes sociales de la
empresa como por ejemplo en Linkedin o en la intranet, tener
preparadas sus tarjetas de visita en su mesa de trabajo; u organizar una
presentacion informal durante el primer dia.
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Imagen 11 - Composicion propia

7. Conocer al presidente/director ejecutivo: Es importante que los recién
contratados conozcan a los maximos responsables de la empresa (y al
revés). Sirve para implicar a los jefes en el proceso de onboarding, para
que pongan rostro al presidente o directores ejecutivos y para que sepan
que pueden acudir a ellos en caso de necesidad. En funcion de la
cultura de la empresa, esto puede traducirse en un simple saludo cara a
cara, manteniendo una sana distancia y unas palabras de bienvenida
que pueden ser presenciales o virtuales por videoconferencia o incluso
en una comida durante el primer dia.

8. Tener un detalle con los nuevos empleados: Cualquier pequefio
detalle de atencion (incluso de carifio) con los recién llegados puede
marcar la diferencia entre un proceso de onboarding memorable y uno
normal. Puede ser una camiseta con el logo de la empresa y su nombre,
una botella con el logo de la empresa, o la invitacion a un desayuno
consistente. Sea lo que sea, hacer que se sientan especiales.
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Imagen 12 - Cortesia de la organizacion
3. Seguimiento de la capacitacion inicial: la primera semana

La primera semana es vital para conseguir un aterrizaje exitoso del nuevo
empleado. Cinco dias dan para mucho y en este tiempo el trabajador debe ser
capaz de conocer el funcionamiento general de su departamento, saber cuales
van a ser sus objetivos, comenzar a trabajar de forma autdbnoma, establecer
relaciones personales y sentirse identificado con la misién de su empresa.

Se recomienda seguir estas practicas:

1. Disefrar un roadmap preciso y razonable: La mejor forma de
asegurarse un programa de onboarding exitoso es disefiar una serie de
hitos o etapas por las que todo nuevo empleado debe pasar. Esto, en
primer lugar, ayuda a los propios trabajadores a gestionar sus
expectativas y a seguir un camino bien trazado; por otro lado, sirve para
asegurarse de que todos completan el onboarding y no se pierden por el
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camino. Se puede hacer con un Excel o con una checklist, también otra
manera mas sencilla es como lo sugerimos mediante una imagen:

Mes 1

Educacién y formacion
sobre procedimientos
a su cargo

DIENE Mes3y 6

Revisiones y comentarios

Bienvenida al del nuevo empleado

nuevo empleado

ONBOARDING

Imagen 13 - Composicion propia

2. Dosificar la informacién: Uno de los errores mas frecuentes es lanzar
el maximo de informacion posible, de golpe, en muy poco tiempo. Los
empleados recién acaban de llegar a una organizacion que no conocen:
tomarlo con calma y dosificar la informacién, con sesiones cortas de
presentacion y mezclando actividades sociales con otras mas
instructivas.

3. El gerente: 5 minutos todos los dias. Asegurarse de que el gerente
habla con los recién llegados todos los dias y hace un balance al final de
la semana. Aunque sélo sean 5 6 10 minutos (tal vez por la mafana, a
primera hora), mostrar interés por los nuevos empleados y responder
sus dudas es garantia de un onboarding exitoso. Al final de la semana
se podria hacer una sesion de feedback para saber cdmo ha sido su
experiencia durante su primera semana.

4. Conocer al resto de departamentos: Es importante que los recién
llegados no caigan en ninguna minoria. Para esto, se puede preparar
una o dos sesiones diarias con los responsables de cada uno de los
equipos de la compafia. Asi, los nuevos empleados podran no sélo
ampliar su circulo social, sino también comenzar a conocer la estructura
completa de la empresa. También se puede tener para cada dia de la
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semana un anfitrion de un departamento distinto; u organizar comidas
con profesionales de equipos diferentes en el caso de asistir a las
oficinas.

5. Sacar una foto de los empleados: Sea para su propia firma, para el
organigrama de la empresa o para cualquier otro material de
comunicacion creativo, tener preparado a un fotégrafo y no olvidarse de
tomar una instantanea de cada nuevo trabajador. Sera otro detalle que
les ayudara a sentirse parte de la empresa.

6. El onboarding continuo: El proceso de onboarding no termina con la
primera semana. Los siguientes dias y meses necesitan de otro tipo de
actividades para completar la integracion de los empleados. Es el
momento de profundizar en el modelo de negocio y en las
particularidades del sector, pero también de personalizar el proceso de
onboarding y de responder a las particularidades de cada empleado.
Hay empresas en las que los programas de induccion de personal
pueden durar mas de un afo.

Para no dejar el trabajo por la mitad, se debe prestar atencién a los siguientes
seis puntos:

1. El primer mes: Asegurarse de que el gerente o supervisor hace un
seguimiento semanal (por ejemplo, todos los viernes) de los primeros
treinta dias. El conocimiento de los nuevos trabajadores sobre la
empresa se ha incrementado, pero probablemente también sus
preguntas. Comprobar que ha completado el roadmap del primer mes y
ofrecerle feedback para que pueda seguir avanzando en la organizacion.

2. Promover una cultura unica: En el proceso de onboarding, no se debe
olvidar de ser especial. La magia es importante. Los nuevos empleados
tienen que sentirse parte de algo mas grande donde podran
desarrollarse como profesionales y como personas. Explicar cual es la
misidn de la empresa y qué se esta haciendo para mejorar el mundo.
Utilizar algun elemento unico de la companiia (una cancién, una frase, un
logo, una mascota, una idea...) para que se sientan parte de ella. Por
ejemplo se podria incluir este video de la empresa con el slogan “El
agua nos une”.
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h

AGUAS CORDOBESAS

P Pl o 001/005

https://www.youtube.com/watch?v=Humc3WVTkpU

3. Expertos en los servicios: Si en los primeros dias y semanas los
recién llegados han empezado a conocer los servicios, ahora es el
momento de que los conozcan en profundidad. Asegurarse de que se
familiarizan con ellos, los experimenten en primera persona y entienden
todas sus particularidades técnicas. Vivir los servicios en primera
persona es esencial, y debido a que la empresa brinda un producto que
es consumible por toda la comunidad es mucho mas facil entender y
poder aportar mejores experiencias al ser proveedor y cliente al mismo
tiempo.
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Imagen 14 - Cortesia de la organizacion

4. Presentarles a los clientes: En un mundo en el que las empresas giran
cada vez mas hacia sus clientes o consumidores (el concepto
customer-centric estd de moda), es vital que los nuevos empleados les
puedan poner cara. Los recién llegados necesitan no so6lo conocer su
perfil socio-econdmico (edad, ingresos, localidad, estudios, estilo de
vida...), sino ir mas alld y empatizar con él. Como deciamos
anteriormente esto es posible ya que el empleado en la mayoria de los
casos es también consumidor por el tipo de servicio que brinda la
empresa.

https://www.facebook.com/aquascordobesas/videos/803035700601007/
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5. Procesos, procesos, procesos: A menudo, en los procesos de
onboarding se suelen descuidar los necesarios procesos que rigen el
trabajo en el dia a dia. ;Como se delegan tareas? ;Qué tipos de
softwares y formatos se utilizan? ;Cual es la politica a la hora de
responder un email? ;Como se hace una peticibn a un departamento
distinto? Es fundamental que, poco a poco y durante todo el proceso de
onboarding, los empleados conozcan todos estos detalles para que
puedan desenvolverse en la oficina y encajar en el engranaje de la
organizacion.

6. Team-building: Tampoco se debe olvidar de fomentar todo lo que se
pueda la socializacion de los nuevos empleados. Sea con comidas
informales, con actividades ludicas los viernes por la tarde o con la
participacion en competiciones deportivas, el proceso de onboarding
debe incluir una integracion humana y social. En los primeros tres
meses, por ejemplo, es recomendable realizar algun teambuilding para
que los empleados se sientan parte del equipo. Hablando de una
normalidad con la presencialidad en la oficina. En el caso de que éstas
actividades no fueran posibles otras opciones serian:

- Apunta tu camara hacia la ventana: Una de las ventajas de las
videoconferencias, es que da la oportunidad de dar un vistazo a una
ciudad desconocida en tiempo real, y todo desde la comodidad de tu
oficina. También se puede convertir en un juego, tratando de adivinar
donde se encuentra la otra persona.
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- Dos verdades y una mentira: Las reglas son simples, se escriben tres
afirmaciones, dos verdaderas y una falsa. Se leen las tres afirmaciones
en voz alta y se le da un tiempo a los demas para que adivinen cual es
la afirmacidn falsa.

- Cafecito o almuerzo con el equipo: Es un hecho cientifico que comer
juntos promueve los lazos afectivos y muchas empresas que han
logrado construir una cultura del trabajo sélida lo saben. Aunque el
equipo sea remoto y no puedan juntarse fisicamente para comer juntos,
no significa que este clasico de las dinamicas de team building no sea
para aquellos que no pueden asistir a la oficina.

Aspectos administrativos

Los aspectos administrativos de la induccion son vitales. Es importante analizar
como se puede cumplir con cada requerimiento legal de contratacion con la
menor cantidad de interacciones presenciales necesarias.

Trabajar con el departamento legal de cada organizacion es clave, para
entender qué pasos del proceso de contratacién pueden ser completados de
forma remota, por correo electronico o plataformas virtuales. En el caso de
documentos que requieran una accion en persona, puede haber alternativas,
como por ejemplo las firmas digitales. Se envian los documentos via correo
electronico y mediante el programa Adobe PDF se puede realizar una firma
digital que luego se envia al remitente como aceptacion y confirmacion del
contrato o documento enviado.

¢, Qué se puede hacer hoy?

e Crear un plan de contratacion, y evaluar qué pasos o requerimientos se
pueden adelantar y posponer. Comunicar de forma clara la expectativa
de que sean completados mas adelante, y las posibles consecuencias
en caso de no hacerlo.

e Trabajar de forma cercana con el equipo de Recursos Humanos para
monitorear cambios diarios en politicas gubernamentales.

Se sugiere utilizar una planilla de Excel por ejemplo como la que se presenta
debajo para llevar este proceso de manera que queden registros de los pasos
realizados.
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Checklist nuevo empleado

Quién completara
la accién

Fecha de
finalizacion

Aceptacion previa de la oferta

Enviar carta de oferta. Debe incluir el puesto, titulo, salario,etc.

Preparacion previa a la contrataci

6n

Completar el informe de contratacién y enviar el papeleo de
contratacion adecuado a los servicios de némina corporativa y
de recursos humanos.

Envie la carta de bienvenida del departamento al nuevo
empleado, que debe confirmar el puesto, el titulo, el salario, el
supervisor y cuando / dénde informar (consulte la plantilla de la
carta de bienvenida del departamento). Incluya el contrato
sindical si corresponde. Incluya cualquier otro documento que
desee que el empleado tenga antes del primer dia de empleo.

Llame al nuevo empleado para confirmar la recepcion de la
carta de bienvenida del departamento y confirmar la fecha de
inicio, el lugar, etc.

Envie una nota interna al departamento anunciando la fecha de
llegada y las responsabilidades del nuevo empleado (consulte
la plantilla Anuncio de nuevo empleado).

Velar por la limpieza y el orden del area de trabajo. Configure
un espacio de oficina con teléfono, computadora, suministros,
llaves de oficina, etc.

Organice el inicio de sesion de la computadora y la
configuracion de la contrasefia, la configuracién del correo
electrénico y cualquier instalacion de software requerida.

Tener disponible el manual de induccion para ser enviado al
nuevo empleado.

Registre al empleado para la induccion de Aguas Cordobesas.

Seleccionar y capacitar a un comparfero de orientacion.

Cree un horario para que los nuevos empleados incluyan la
presentacién del compariero de induccién, la capacitacion
requerida, la asistencia al evento de onboarding de Aguas
Cordobesas, las reuniones con el supervisor, las reuniones con
colegas de trabajo dentro y fuera del departamento, etc.

Coordinar una primera asignacion de trabajo significativa.

Organizar el almuerzo del equipo con el supervisor para el
primer dia de trabajo (sea virtual o presencial).

Tabla 5 - Composicion propia

¢Modificaciones temporales o estrategias a largo plazo?

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel

80



http://www.iua.edu.ar/

Rediseno de la

. . . capacitacion inicial en el
Universidad de la Defensa Nacional P ..
proceso de Induccién de

Centro Regional Universitario Cordoba — IUA - Aguas Cordobesas

Considerando la incertidumbre que reina en la mayoria de las industrias y los
ajustes que tanto negocios como individuos se han visto forzados a hacer, el
apoyo a los nuevos empleados es mas importante que nunca. El sentirse
comodos y apreciados ayudara a generar una conexion genuina con la
empresa, y creara un espiritu de fidelizacion dentro de la organizacién.

Con esta propuesta se pretende proveer de herramientas que funcionen en
ambos contextos, tanto si no se puede asistir a las oficinas, ya sea por una
situacion externa que imposibilite llegar a la empresa (como por ejemplo, de
precaucion ante contagio o que el colaborador no posea un transporte para
asistir), o que se prefiera por costos, traslados, tiempo, etc. Hacerlo desde la
casa y evitar el ir a la central.

Cada nuevo empleado tiene un rol importante en el futuro de la empresa. Un
proceso de induccion exitoso sentara las bases para un equipo de trabajo
comprometido y dedicado, clave para lograr los objetivos de la organizacion.

Capacitaciones online

Si bien la propuesta no incluye todo el aspecto de capacitaciones, la mayoria
de estas recomendaciones se podrian replicar para mejorar las existentes.
Para ello, es especialmente importante que la plataforma que se utilice para la
misma, en este caso Moodle, funcione a la perfeccion y todo debera estar
preparado para poder lanzar la capacitacion, realizarla fluidamente, monitorizar
a los alumnos y después evaluar los resultados.

Durante todo el tiempo que dure la capacitacion, es crucial hacer un
seguimiento (puede ser cada pocos dias o todas las semanas) del progreso de
los colaboradores. Se puede dividir esta tarea entre varios responsables de
capacitacién o pedirle ayuda a los gerentes.

Medir esto requiere sobre todo de un periodo de tiempo mas largo y de varios
examenes en distintos momentos después de la capacitacion. Creemos que es
bueno seguir utilizando las evaluaciones de capacitacién que ya existen en la
empresa, presentadas anteriormente.

Cuando se habla de resultados, se recomienda volver al paso numero uno: ;Se
ha conseguido el objetivo de negocio que se habia marcado? ¢ Se ha logrado,
gracias al programa de capacitacion de personal, que el conjunto de la
empresa mejore en las areas identificadas? Para ello se deberan analizar las
métricas concretas planteadas como meta al principio de la capacitacion. Este
es el momento de la verdad.
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Todos estos datos no solo sirven para evaluar el programa de capacitacion que
se ha realizado, sino también para que todo ese feedback se convierta en una
experiencia de aprendizaje que funcione para realizar mejoras en el futuro.
Incluye por lo tanto en las encuestas y entrevistas, preguntas cualitativas y
abiertas en las que los empleados (y el propio equipo de direccion, el
presidente o los gerentes con mas experiencia) puedan aportar ideas y
consejos para los proximos programas de capacitacion.
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MANUAL DE INDUCCION

Propuesta de Manual de Inducciéon que puede ser entregado de manera fisica
en caso de que el empleado lo requiera o enviado a la casilla de correo
electronico de la empresa pero que pueda ser descargado en cualquier
dispositivo en formato PDF. De esta manera, estara siempre disponible en caso
de dudas. También aporta a la visidbn de la compania respetando al medio
ambiente, promoviendo evitar la impresion en papel.

Aqui se adjunta el manual de induccién final como propuesta para la
capacitacion inicial durante el proceso de onboarding.

/\\

e AGUAS CORDOBESAS

Manual de
induccion
[ .

Este documento te guiara en las primeras semanas
en el trabajo.
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Bienvenida

Carla

jEstamos felices de tenerte!

N\

Tu plan de =
induccion

Bievenida
— =¥ ] ~7
Introduccion a la compafiia
™ Presentacidn con el equipo
—

Educacién y formacién sobre tu puesto

Revisiones y feedback
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Introduccion
a la empresa

Aguas Cordobesas es la empresa concesionaria del
servicio de agua potable para toda la ciudad de
Cordoba. Inici6 sus actividades el 7 de mayo de 1997,
cuando a través de licitacion publica recibio el sistema
de provision de agua potable, mediante un Contrato
de Concesion de 30 afios.

Hasta esa fecha el servicio de provision contaba con
ciertas deficiencias provocando irregularidades en la
continuidad y calidad del servicio y que varias zonas
de la ciudad no contaran con el acceso al agua
potable. Por ello es que Aguas Cordobesas entra en
accion asumiendo metas imprescindibles para
normalizar y darle calidad al servicio.

El objeto de la concesién es la captacién, potabilizacion,
conservacion, transporte, distribuciéon y comercializacién de agua
para consumo doméstico, comercial e industrial.

El funcionamiento de la Concesién de Aguas Cordobesas es
supervisado por el Ente Regulador de Servicios Publicos
(ERSEP), por otra parte en lo que se refiere al uso de los
recursos hidricos, Aguas Cordobesas esta subordinada bajo la
autoridad de la Direccién Provincial de Agua y Saneamiento
(DIPAS).

Aguas Cordobesas cuenta con un edificio corporativo donde
funciona la Administracién Central, 7 oficinas de Atencién al
Cliente, 19 Plantas elevadoras de presion y 2 Proveedores
naturales (Dique Los Molinos y Dique San Roque).

Te invitamos a ver nuestro video institucional.
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La misidn de nuestr@companiia

Proveer productos.y sefvicios de agua
y.saneamiento a la comunidad

promoviendo el desarrollo sustentable
y generando la satisfaccion con
nuestros publicos con eficiencia y
responsabilidad.

/> Nuestros valores

el o @ 3

COMPFOMEIED Calidad Credibilidad Austeridad
Es la e.ntrega per.sonal, Se refierea Ia Es la claridad de Es la conducta
profesional y social con blsqueda permanente nuestra gestion, racional y prudente de
la que asume |a empresa de la maxima calidad de  fundada en conductas utilizar eficientemente
SU HEEHrY HEUEP bel trabajo a través del éticas y morales, para los recursos
trabajo, adoptando como esfuerzo y la superacién lograr la confianza e disponibles para
propios los objetivos de constante, para ser un integracién con los promover una gestién
la misma y actuando referente en sus areas publicos de interés. responsable y
responsablemente para de actividad. equilibrada.

promover el desarrollo
sustentable.
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P Nuestros objetivos estratégicos

e Conocer los procesos que se realizan en las diferentes
areas.

e Formar trabajadores integros.

e Reconocer la importancia del seguimiento de normas.

e Identificar factores vitales en la ejecucion de los
procesos.

P Nuestras metas contractuales
e Calidad de agua: Establecen valores minimos de

N u est ras conformidad de diferentes parametros de calidad fisica,

quimica y bacterioldgica del agua.
metas e Continuidad del Servicio: Establece la cantidad y

y duracién maxima de cortes programados e imprevistos.
Objetivos e Capacidad de Produccion: minima instalada por

habitante servido.
® Presion minima de suministro
[ e Cobertura directa del servicio

AN

Operaciones  Comercial Adm. Finanzas RRHH
Conoce técnicas y Sistemas

; e Adm. de
nuestros e Matenimiento e Comercializa- ¢ Gestidn HEEB
Produccién cion Econ6mica y
departamentos ’ « Desarrollo
p o Distribucién e Gestion de Financiera de RRHH
e Ingenieria clientes e Abastecimiento . ¥
[ g Auditorfa
y logistica
e Sistemas
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£ y

Luciana Maria Agustina

Supervisora Asistente Analista Funcional
Administrativa

Conocé a tus A
companeros ’

Clara Enzo Victoria
- Administrativa Analista de pagos Administrativa

Tu rol

En el siguiente link encontraras el
detalle de tu puesto, las tareas y
responsabilidades que tendras a
cargo:

Vamos a continuar definiendo y refinando tus
metas y tareas asi te sentiras establecido en tu
rol.
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El link redireccionara al nuevo empleado a la descripcion de puesto que
corresponda. En este ejemplo sera una posicion administrativa y la dejamos

debajo para que pueda verse.

Planilla de Descripcion de Funciones del puesto Administrativo

Nombre Administracion
Gerencia Comercial
Datos Generales | Jefatura Gestion Clientes
Area Gestién Personalizada de Clientes
Procesos Gestion de Clientes
Nivel 3

Datos de Convenio

Descripcion del
nivel

Corresponde a funciones o tareas varias de oficio, para las que
puede contarse con ayuda de uno o varios trabajadores, recibiendo
instrucciones iniciales para realizar el trabajo de manera auténoma,
con capacidad de decision sobre las anomalias mas frecuentes y
responsabilidad en el resultado. Se requiere conocimientos de
formacion profesional, nivel medio o equivalentes complementados
con los necesarios para realizar las tareas correspondientes.

Tareas de funciones

Tareas 1 Recepcion de clientes / Recepcion de tramite /Atencion al cliente /
Tratamiento de tramites y casos / Resolucion de tramite / Derivacion
de trdmites y casos / Carga de datos y actualizacién / Andlisis de
casos y seguimiento / Retroalimentar procesos

Tareas 2 Eventual soporte de cobro de cajas

Tareas 3

Competencias para
funciones

Conocimientos

Corporativos: Estructura, Procesos y Procedimientos de AACC
Legales: Legislacion usuarios y consumidores / Régimen tarifario /
Clandestinos

Corporativos: Estructura, Procesos y Procedimientos de AACC /
Reglamento de usuario / Régimen tarifario

Sistemas informaticos: SISA/ KISS / Office / Ciudad Digital / E —
File / Word / Técnicos Especificos: Lineamientos para la recepcién de
TC/ Proceso de potabilizacion / Calidad de agua / Fincas dafiadas /
Conexion de redes

Habilidades

Comunicacion / Planificacion, organizacion y seguimiento / Expresion
escrita / Expresion oral / Detallista / Prolijidad / Metodicidad /
Sistematico/ Relaciones Interpersonales / Relaciones clientes /
Resolucion de problemas y toma de decision / Interpretacion /
Autonomia / Ejecutividad / Manejo de stress, presién / Rapidez /
Orientacion a resultados y Objetivos / Capacidad de adaptacion /
Seguridad / Creatividad / Motivaciéon

Actitudes

Amabilidad / Empatia / Paciencia / Sociabilidad / Rigurosidad /
Perseverancia / Aprendizaje permanente / Flexibilidad / Capacidad de
cambio / Visién y objetivos claros / Proactividad / Iniciativa / Buena
presencia / Responsabilidad / Cordialidad

Criticidad

Seguridad de

Informacién y datos

Es responsabilidad de este puesto cumplir con las politicas,
procedimientos y el cédigo de conductas, como asi también observar
las medidas de proteccion dispuestas por el propietario, teniendo la
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funcién de usuarios de activos de informacion.

Usuarios deberan :

-Acceder a los activos de informacién solo con la autorizacién del
propietario

-Guardar confidencialidad de los activos de informacion a los que
acceden, y no divulgarlos ni retirarlos de las instalaciones de la
empresa salvo con autorizacion del propietario.

-Utilizar los activos de informacién y sus recursos asociados con fines
exclusivamente profesionales y en el marco del ejercicio de su
funcién.

-Utilizar unicamente los software aprobados por la compafiia
-Proporcionar seguridad fisica y légica a los resultados informaticos
que manejan de acuerdo a los medios que se les proporcionaron y a
su forma de uso.

-Utilizar en forma responsable sus contrasefias, no divulgarlas o
exponerlas.

-Tomar las medidas necesarias para reducir los riesgos de acceso a
sus puestos de trabajo, manteniendo los mismos sin informacion
expuesta, mientras este se encuentre sin atencion.

Genéricos Competencias de Desafiar los Procesos / Analisis y Toma de Decisiones / Trabajo en
Aguas Cordobesas | Equipo / Comunicacion / Productividad / Calidad del Trabajo /
Cumplimiento de las Normas / Orientacion a los Diferentes Actores /
Negociacion / Gestién del Capital Humano

Valores Etica / Compromiso / Confianza / Espiritu de Equipo /
Profesionalismo / Humildad.

Identificacion AN3 —-PN — DESA
Tipo de uso Interno
Responsable de la Aprobacion Jefatura de Desarrollo de RRHH y Auditoria

Autor de la ultima actualizacion Silvana Suarez

Fecha de actualizacion 12 de Noviembre de 2013

Tabla 6 - Composicion propia a partir de informacion cortesia de la organizacion
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£ Tu puesto

Descripcion Competencias Evaluacion
Tareas | Recepcién de clientes / Recepcién Desafiar los Procesos / Analisis y 1 mes
de tramite /Atencion al cliente / Toma de Decisiones / Trabajo en
Tratamiento de tramites y casos / Equipo / Comunicacién /
Resolucién de tramite / Derivacion Productividad / Calidad del 3 meses
de tramites y casos / Carga de Trabajo / Cumplimiento de las
datos y actualizacion / Analisis de Normas / Orientacidn a los
casos y seguimiento / Diferentes Actores / Negociacion 1 afio Evaluacion
Retroalimentar procesos / Gestion del Capital Humano de desempefio
Paciencia / Sociabilidad /
Rigurosidad / Aprendizaje
Tareas 2 Eventual soporte de g / Ap j P —

cobro de cajas

Luciana Pérez

Supervisora del equipo
Administrativo

permanente / Flexibilidad / Visién y
objetivos claros / Iniciativa /
Responsabilidad / Cordialidad

Tu Coach/tutor

i

Estos son los items que tu coach va a hacer por vos:

Luciana sera tu guia
en tu primera
semana en el trabajo.

Luciana va a
ayudarte a identificar
tus metas
profesionales.

Luciana va a guiarte en tus
primeros pasos en el
camino de estos primeros 3
meses en el trabajo.
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Induccion
Checklist

Estas son las metas a completar en tus
primeras dos semanas en Aguas
Cordobesas.

Enviar documentacion
Completar evaluaciones
Atender al Curso de Induccién

Conocer a tu tutor

OO00O0

Configurar herramientas /\\
=]

® -
embresa Email y canales
Nuestropequipo de sistemas te de ComU nicaCién

ayudara a configurarla Actualizalos con una nueva contrasefia

Notebook de la

- -
Claves de Accesos de
seguﬁdad seguﬁdad

Protegé nuestras credenciales Admnistralos con cuidado
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* o
Be n efl C I os MW Aguas Cordobesas cubre necesidades alimentarias de sus

colaboradores y por ello te ofrecemos, snacks, dispensers de
agua fria y caliente y el servicio de comedor con un descuento de
p a ra Vos hasta un 35% del importe del mend, facilitando tu compra.

P También tenemos diferentes ambientes de recreacién como un
playdn deportivo para futbol, basquet y véley, y ademés un
gimnasio, el cual cubrimos un porcentaje para hacértelo mas
accesible. Siempre respetando los protocolos vigentes.

Te felicitamos, nos complace P Elsindicato suele hacer convenios con marcas de teléfono,

tenerte con nosotros y supermercados y bancos, para que cada trabajador tenga

esperamos que una vez que Ibeﬁtzﬂcnos; o descuentos en sus compras que podes consultar en
a intranet.

termines el proceso de induccidn

te incorpores eficientemente a P En el caso de fechas especiales tales como Navidad, aniversario
nuestro grupo humano que de la empresa, dia del nifio, realizamos eventos dénde estés
trabaja dia a dia para mejorar la invitado y podes traer algln integrante de tu familia.

calidad del clima organizacional.

Agustin Yohana

@agustincabrera @yohanasalas
acabrera@aguascordobes

as.com.ar

ysalas@aguascordobesas.
com.ar

¢Tenés alguna e . -
pregu nta? —— R Cordobesas

@carlosgallardo

cgallardo@aguascordobe
sas.com.ar

Sentite libre de escribirnos
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Estamos ansiosos de trahajar con vos |

Carla
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CONCLUSION

El desarrollo de este proyecto nos permiti6 comprender la importancia que
posee un proceso de Onboarding para los trabajadores de una empresa, ya
que de esta manera se les da a conocer a los ingresados los conceptos
basicos de la filosofia, cultura y politicas de la organizacién, ademas de sus
responsabilidades laborales y de los beneficios que la misma puede ofrecerles.

El programa de la capacitacion inicial para el proceso de induccién, disefiado
en el presente trabajo, intenta mejorar y adaptar la manera con la que hoy se
maneja la incorporacion del talento en Aguas Cordobesas. Si bien la empresa
se fue adaptando a la nueva realidad con una pandemia que nos tomé
desprevenidos, este proyecto interviene en esos procedimientos en los que
detectamos fallas y que se puedan trabajar para mejorar la experiencia de
usuario. Este usuario final es el empleado nuevo que ingresa con muchas
expectativas y con ganas de dar lo mejor. Pero para poder recibir todo su
potencial primero debemos abrirle las puertas de la organizacion y brindarle
todo el acompafamiento e informacién posibles en un tiempo razonable.

La propuesta del Manual de Induccion pretende proveer en detalle todas las
actividades a realizar, asi como la metodologia que se utilizara para impartir
cada accion, los recursos necesarios para su desarrollo, el tiempo disponible
para cada una de las actividades y el responsable de ellas. Es un documento
de apoyo indispensable, y esto disminuira el estrés y la ansiedad que se
genera por el temor a fallar en el trabajo, que es un sentimiento normal que
surge con la incertidumbre de comenzar un nuevo puesto.

Por otro lado, como sugerencia importantisima de nuestro tutor fue tomar como
modalidad una opcidén mixta, ya que esta pandemia no sera para siempre. Pero
a su vez, conservar estas innovadoras herramientas que nos han permitido la
posibilidad de ser eficientes aun sin la requerida presencia en un determinado
establecimiento.

Si bien, al principio se generd una polémica por no alinearse con la forma
tradicional de trabajo, la modalidad mixta e incluso online ha demostrado que
se puede empoderar al trabajador sin disminuir su rendimiento y respetar la
comodidad de los trabajadores, pudiendo ademas cumplir con los objetivos
planificados.

Este proyecto fue muy interesante, ya que resuelve una problematica actual y
en la que tuvimos que actualizarnos con las ultimas tendencias en recursos
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humanos y metodologias agiles. Las cuales si bien estan en tendencia pero
existe poca bibliografia.

Estamos agradecidas con Aguas Cordobesas por la posibilidad de abrirnos sus
puertas, brindarnos informacion, aceptar nuestras encuestas, sacarnos las
dudas a través de entrevistas virtuales directamente con el Jefe de Recursos
Humanos, y con una vieja colega que trabaja en la organizacion que nos
permitié acceder a muchos detalles.

En definitiva, lo que queriamos lograr con este proyecto era destacar que, si
bien la empresa venia implementando el proceso de induccion con sus nuevos
empleados de forma meramente informativo y de capacitacion, brindandoles
todas las herramientas y metodologias para desarrollar su trabajo en un
periodo de corto tiempo, intentar actualizar al mismo para que pueda verse un
proceso de Onboarding mejorado, con atencion en el usuario de una manera
mas profunda y personalizada en funcién del perfil del empleado y de esta
manera ofrecer al trabajador la informacion necesaria para que se integre tanto
en el desempenio laboral como con en el espiritu y cultura de la empresa.

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
96


http://www.iua.edu.ar/

Rediseno de la

. . . capacitacion inicial en el
Universidad de la Defensa Nacional P ..
proceso de Induccién de

Centro Regional Universitario Cordoba — IUA —  Aguas Cordobesas

BIBLIOGRAFIA

Werther, Jr y Davis Keith. (2000) Administracion de Personal y Recursos
Humanos. Editorial Mc Graw Hill.

Chiavenato, Adalberto. (2002) Gestion del Talento Humano. Editorial Mc Graw
Hill.

Alles Marta A. (1998) Empleo: el proceso de seleccion. Ediciones Macchi.

Noya Maria G., Diez Enrique H. y Bozal José J.J. (1997) Seleccion de
Personal, Sistema integrado. Escuela Superior de Gestion Comercial y
Marketing. Madrid.

Olleros Manuel. (1997) El proceso de capacitacion y seleccion de personal.
Ediciones Gestién 2000. Espana.

Gibson James L., lvancevich John M., Donnelli James H. Jr, Konopaske
Robert. (2011) Organizaciones. Comportamiento, Estructura y Procesos. Mc
Graw Hill.

Sherman Jr. & Chruden H. (1999) Administracion de personal (12a Ed). Ed.
Compania Editorial Continental. México.

Yuni, José Alberto. (2014) Técnicas para investigar: recursos metodologicos
para la preparacién de proyectos de investigacion. Editorial Brujas. Argentina.

Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado, Maria del Pilar
Baptista Lucio. (2010) Metodologia de la Investigacion (5ta Edicion)
McGraw-Hill. México.

John Stephenson, Albert Sangra. Fundamentos del disefio técnico-pedagdgico
en e-learning. (2001). Kogan Page. Londres.

Baldasare, Corina Alejandra / Gonzalez, Yohana Mariel
97


http://www.iua.edu.ar/

Rediseno de la

. . . capacitacion inicial en el
Universidad de la Defensa Nacional P ..
proceso de Induccién de

Centro Regional Universitario Cordoba — IUA - Aguas Cordobesas

ANEXOS

Respuestas de la entrevista realizada al Jefe de Recursos Humanos de Aguas
Cordobesas

1. ¢Como se gestiond la incorporaciéon de los nuevos trabajadores en
tiempos de pandemia? ¢ Existié una planificacion de este proceso?

La gestion de incorporacion de nuevos trabajadores se mantuvo durante la
pandemia, es un proceso planificado segun procedimiento y tercerizado a una
consultora especialista. La particularidad que adquirié en tiempo de pandemia,
fue que el proceso de preseleccién se realizé mediante entrevistas virtuales

2. ;Qué contenidos se abordaron durante este proceso de induccién?

Los contenidos que se abordan en el proceso de induccion son de tipo
generales de la empresa, como por ejemplo: Introduccién a Aguas Cordobesas,
Modelo de Gestidén, Capacitaciones obligatorias segun el puesto (Programa de
Integridad, Salud y Seguridad en el Trabajo, Medioambiente, etc.), Intranet,
Beneficios, y otros. La induccion particular al puesto de trabajo lo realiza el
superior, al igual que las capacitaciones especificas necesarias, que se
registran en la Evaluacion de Confirmacion al puesto de trabajo.

3. ¢Qué herramientas o soluciones tecnoldégicas se utilizaron para
realizar la induccion de los nuevos colaboradores en tiempos de
pandemia?

La bienvenida y presentaciones iniciales se realizan en forma presencial,
respetando el protocolo COVID vy la induccién a través de la intranet, y las
capacitaciones obligatorias a través de plataforma Moodle desde hace 10 afios

4. ;Tienen estos trabajadores acceso rapido a un superior en caso
que se presente alguna dificultad?
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Si, por su puesto. Los superiores monitorean el desempeno durante el periodo
de prueba al puesto.

¢Se recred una simulacion de un dia normal de trabajo? ;Coémo se realizd?

1 respuesta

®si
® No

El primer dia de trabajo se realiza en
forma presncial respetando el protocolo
COVID. Debido a la diversidad de
puestos en la empresa no se considerd
simulaciones, pero si entrevistas
virtuales si fueran necesarias

6. ;,Como lograron capacitar a los empleados existentes de manera
remota? ;Se les brindaron herramientas tecnolégicas para poder
cumplir con las expectativas planificadas por la organizaciéon?
(Computadoras, teléfonos, etc.)

Se implementé un Plan de Comunicacién Interna de Contencién Emocional, se
realizé una evaluacion de Clima Organizacion y salud Psicofisica durante el
confinamiento, se pusieron a disposicion videos de capacitacion para el uso de
herramientas de trabajo virtual y se equiparon los puestos administrativos con
software y tecnologia adecuada ( recambio de PC de escritorios por Notebook
y vinchas con micréfono a requerimiento

¢ Se utilizo alguna aplicacion movil para las capacitaciones?

1 respuesta

® si
® No

8. ¢Como ha sido la comunicacién en tiempos de pandemia? ;Se
aplicé una estrategia o se estructuré este proceso?

Se disefd e implementé un Plan especifico de Comunicacién de Contencion
Emocional, se incorpor6 al Plan de Capacitacién cursos y videos de
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herramientas y soluciones para el teletrabajo y se intensificé el uso de Internet,
WhatsApp, Teem e E mail, proveyendo de WI Fl en toda la empresa para
facilitar su uso de RRSS.

9. ¢Se not6é alguna mejora o algunos beneficios en cuanto a los
tiempos y productividad de los empleados con las estrategias
planificadas?

Si bien en un principio se observé mayor lentitud en el flujo de las tareas, con el
pasar de los meses y habiéndose adaptado a las nuevas modalidades de
trabajo, se aceleraron los tiempos y se cumplieron con la mayoria de las metas
planteadas previamente. También se observé un mayor rendimiento del tiempo
en ejecutar las tareas asignadas y mayor satisfaccién de Calidad de Vida, por
parte de los colaboradores que trabajan en un esquema mixto de teletrabajo y
presencial. La Encuesta de Clima arrojé un nivel de Satisfaccion proxima al
90% con esta nueva modalidad de trabajo en noviembre del 2020.

Politicas de la organizacion
1. Jornada laboral

Esta comprende 40 horas semanales divididas en cinco dias, siendo menor
que la jornada de 48 horas en seis dias, establecida en la ley de contrato de
trabajo. En consecuencia, el exceso de las 40 horas se consideran horas
extraordinarias.

También, para algunos puestos especificos, existe una jornada reducida.
Tiempo de descanso: La jornada de 8hs tiene incluidos los 30 minutos de
almuerzo. Para aquellos que tengan jornada reducida, este beneficio se aplica
en forma proporcional.

2. Salario
Dia, horario y lugar de pago: El salario se deposita en una caja de ahorro, en el
banco que el empleado decida el primer dia habil de cada mes. La entrega de
recibos de sueldo se realizara en cada edificio, el dia habil anterior al pago del

salario.

3. Compensaciones: Por formar parte de Aguas Cordobesas, tendras
derecho a los siguientes beneficios:

Monetarios
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Remuneracién por desempeno: En funcion al desempefio del trabajador y en
medida de las posibilidades de la empresa, cada 2 afos se pueden tener
corrimientos dentro del nivel. Esto implica un incremento en el salario y un
reconocimiento a su esfuerzo.

Participacion en las utilidades: La empresa dispone de un programa de
Participacion Proporcional en las Utilidades (PPU), lo que les permite recibir a
los empleados un premio anual monetario. Este monto resulta de la distribucion
de un porcentaje del resultado neto obtenido en el afo calendario por Aguas
Cordobesas.

Pago por antigliedad: Por cada afo trabajado, los empleados reciben
mensualmente un porcentaje adicional por antigiedad.

Pago por tareas mas valorizadas: Al cubrir transitoriamente tareas de un
nivel superior, por un periodo minimo de 10 dias habiles efectivamente
trabajados, reciben la remuneracién que corresponda al nivel que se esta
cubriendo.

Pago por guardias operativas: Si se deben cubrir guardias técnico operativas
en el domicilio, también perciben un monto semanal extra.

Pago por desafectacion de tareas por turnos rotativos: Al dejar de cubrir una
tarea en turno rotativo por decisidén de la empresa, perciben una compensacion
que se calcula en relacion al tiempo que cubrieron dichos turnos.

Adicionales: Mensualmente los empleados perciben un adicional neto de
aportes equivalente al 10% del SBM; y un adicional bruto del 2%.

Mayor cobertura por indemnizacién: Si la empresa prescinde de los servicios
de un empleado sin causa y su antigiedad es mayor a 20 afios, este recibe un
mes de sueldo por cada afo que exceda de los 20, ademas de la
indemnizacion por ley.

Cobertura de almuerzos o cenas: Cuando los trabajadores realizan horas
extras que extienden el horario habitual a 9 horas o mas, perciben una
compensaciéon en concepto de viaticos.

No monetarios

Licencia para tramites personales: Los empleados tienen la posibilidad de
usar hasta 24 horas por afno calendario, por razones particulares debidamente
acreditadas.

Cobertura para acciones sociales: La empresa tiene un gran compromiso
con la comunidad, proyectando sus acciones a la construccion de una ciudad
mejor. Por eso, dentro de la jornada los trabajadores pueden realizar acciones
de voluntariado.
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Servicios de transporte: Quienes trabajan en las plantas potabilizadoras,
tienen la posibilidad de usar un transporte privado abonado por la empresa,
ante la falta de transporte publico a estos establecimientos.

Licencia para enfermedades de largo tratamiento o crénicas: La licencia
por enfermedad en Aguas Cordobesas se extiende en caso de enfermedades
graves -calificadas de largo tratamiento- hasta un afio pago. Este beneficio
cubre incluso a quienes no alcancen la antigliedad superior a los 5 afios 0 no
tengan cargas familiares.

Gratificacion por afnos de servicio: El Convenio Colectivo de Trabajo
contempla una gratificacién especial y excepcional por afios de servicio. Esto
consiste en un cobro unico (con SAC incluido) cuando se cumplen 20, 30 o 35
afios dentro de la empresa.

Dias adicionales de vacaciones: La convencién dispone de 4 dias de
vacaciones anuales adicionales a los establecidos en la Ley de Contrato de
Trabajo.

4. Inasistencias y permisos

Pasos a seguir ante una inasistencia: Primeramente, con una anticipacion de
por lo menos media hora al ingreso habitual a la empresa, se debe llamar al
0800 800 2482 opcidn 6, y al ser atendido por un representante de atencion
telefénica brindar los datos necesarios para el informe de ausentismo que sera
enviado al responsable directo. Las faltas siempre deben estar justificadas
debidamente para que no se descuente el dia.

Permisos: para pedir alguno de los permisos otorgables, siempre se debe
comunicar con el responsable directo. Se debe completar la planilla que se
descarga desde Intranet, que luego de autorizarla el supervisor con su firma, se
envia a Recursos Humanos para su archivo en el legajo.

5. Vacaciones

Periodo vacacional: El periodo vacacional, segun lo establece la Ley de
Contrato de Trabajo N° 20744, debe otorgarse entre el 1° de octubre y el 30 de
abril del afo siguiente. Puedes hablar con tu supervisor directo para gozar de
ese periodo en las fechas que a ti te favorezca mas.

Liquidacion: Puede pedirse que se realice antes de gozar de las vacaciones.

6. Normas de seguridad

Las normas en materia de higiene y seguridad que utiliza la empresa son las
incluidas en el Convenio Colectivo de Trabajo. Entre ellas se encuentran:
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Las que debe cumplir la empresa:

Realizar informe anual de Salud y Seguridad Ocupacional.

Crear programas preventivos y correctivos.

Realizar a sus empleados revisiones y examenes médicos obligatorios.
Conservar y mantener un buen funcionamiento de equipos, instalaciones
y herramientas de trabajo.

Correctas instalaciones eléctricas, sanitarias y de agua potable.

No acumular desechos o residuos.

Eliminar o aislar ruidos y vibraciones perjudiciales para la salud.
Suministrar elementos de proteccion personal.

Contar con carteleria de identificacion y advertencia de peligros.
Capacitar al personal.

Promover la prevencién para accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

Contar con servicio de primeros auxilios.

Contar con resguardo y seguridad de sustancias peligrosas.

Las que deben cumplir los empleados:

Cuidar su integridad fisica y la de sus pares.

Realizar sugerencias para mejoras en materia de Higiene y Seguridad.
Cumplir con las normas de Higiene y Seguridad.

Conservar y cuidar elementos de trabajo y maquinarias.

Someterse a examenes médicos.

Asistir a cursos de capacitacion.

Reglamento interno de trabajo

Dentro del Reglamento Disciplinario de Trabajo encontraras todas aquellas
politicas y normas que deberas seguir dentro de tu estancia en la empresa, se
te entregaran copias de las mismas ya sea de manera fisica o virtual en
formato PDF. Estas politicas te ayudaran a mantener una buena relaciéon con
tus companeros de trabajo, asi como con tus supervisores
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