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Resumen

El manual de induccién considerado como aquel documento administrativo capaz de
ofrecer toda la informacion referente a la cultura organizacional de la empresa, es un tema
sumamente importante tanto para las organizaciones como para el personal, en pro al
bienestar colectivo e individual. Es por eso que el desarrollo de la pasantia tuvo como
principal objetivo elaborar un manual de induccién para los trabajadores de Toyota de
Venezuela C.A, Planta Cumand, afio 2011, basada en una metodologia con un nivel de
investigacién enfocado al proyecto factible, asi mismo el tipo de investigacién se basé en
una modalidad de campo, la poblacion estuvo conformada por la totalidad de los
trabajadores de Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, y una muestra representativa de
sesenta y cinco (65) personas, las técnicas de recoleccion de datos  estuvieron
comprendidas por la entrevista no estructurada, la encuesta y la observacion directa,
mientras que el instrumento seleccionado fue el cuestionario. La presentacion y analisis de
los resultados se efectudé a través de un conjunto de tablas donde por medio de los
resultados obtenidos se concluy6 que: los empleados de la empresa Toyota de Venezuela
C.A, Planta Cumana reciben el proceso de induccidn una vez ingresan a esta, el personal de
dicha institucién no se encuentra a gusto con el contenido del proceso impartido, de igual
forma, estos estadn conscientes de la importancia que este le aporta a la compafiia. En tal
sentido, se recomendd, la aprobacion y aplicacion del manual de induccién para los
trabajadores de Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, asi como realizar las
actualizaciones necesarias del manual cuando sea prudente, esto con el fin de contar con
una herramienta eficaz, que logre y permita la familiarizacion de las personas y la empresa.

Palabras claves:

Manual, Induccion, Personal.



INTRODUCCION

En una era llena de conocimientos e informacion las nuevas
tendencias de los recursos humanos, guian su gestion hacia el compromiso
de las empresas en pro del desarrollo del talento humano. De manera tal,
gue estos puedan convertirse en individuos totalmente competentes y
conocedores del trabajo realizado, sirviendo como impulsadores de la
eficiencia empresarial. Es bien sabido que actualmente las instituciones
valoran cada vez mas el trabajo realizado por los individuos. Por lo que es
necesario que al momento de ingresar a una compafiia se les imparta una

induccion adecuada, de manera clara, precisa y oportuna.

En tal sentido, el proceso de induccién es una etapa sumamente
indispensable para el personal que ingresa a la organizacion, ya que puede
considerarse como el primer contacto que este tendrd con la empresa en
cuestion. Por tal motivo, debera proporcionarse con la mayor precision
posible, teniendo cuidado en el material que se pretendera dar, la forma en
como se hara y quien servira como facilitador. Asi mismo, permitird adoptar
ciertos conocimientos que impulsaran en gran medida la excelencia
profesional, y a su vez buscara la eficacia para con la compafiia. De manera
tal, este proceso en las instituciones actuales, busca la integracion del
individuo a la empresa, la creacién de confianza y pertenencia para con esta,

el entendimiento de su historia, mision, vision, objetivos, valores, entre otros.

Siguiendo con el orden de ideas, la utilizacién de los manuales como
herramientas laborales han sido de gran ayuda para las instituciones desde
hace ya algunos afios; pues estos facilitan el curso a seguir en cada una de

las operaciones administrativas, disminuyendo la ocurrencia de errores, al no



saber como o de qué forma ejecutar alguna tarea o minimizando la

generacion de confusiones e inquietudes por el trabajador en cuestion.

Por consiguiente, surge la necesidad de los manuales de induccion
de personal como instrumentos de trabajo, pues resulta ser una herramienta
vital para que los trabajadores puedan conocer de mejor forma la empresa
donde se desempefiardn, permitiendo que los trabajadores logren
desarrollar un sentido de confiabilidad y pertenencia para con la
organizacion, acabando asi con todas aquellas inquietudes y temores que
pudieran nacer en él. Asi mismo la implementacion de manuales de
induccién permiten que el individuo conozca la forma idénea de realizar su
labor, minimizando la existencia de fallas e incrementado la eficiencia en el

desempeiio laboral.

De acuerdo a lo anterior, la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta
Cumand, es una companiia originalmente de cultura japonesa, pero con el
pasar de los afios ha integrado también la cultura venezolana, pretendiendo
impartir en ella parte de sus filosofias y valores. Toyota de Venezuela C.A,
ha resultado ser un organismo soélido y de gran imagen corporativa; la cual se
ha dedicado al ensamblaje y venta de vehiculos Toyota, ofreciéndole al
cliente la maxima calidad y seguridad en sus productos. Por tal razon, es
necesario que las personas que se dedican a elaborar el producto final
posean los conocimientos adecuados y necesarios para tan ardua labor. De
igual manera resulta imprescindible que el personal de dicha organizacion se
encuentre totalmente comprometido e identificado con la compafiia, valores,

filosofia e ideologias adoptadas.

Asi mismo, sucede que en la empresa Toyota de Venezuela C.A,

Planta Cumana, no existe un manual de induccion para los trabajadores que



posea la informacion necesaria que ha de impartirse en tan importante
proceso, lo que ha generado confusiones y desconocimientos en el personal
sobre aspectos significativos de dicha organizacion. Como resultado de lo
anterior, en algunos casos ha ocurrido deficiencia en las tareas realizadas
por los trabajadores, falta de sentido de pertenencia y compromiso para con
la institucién, desconciertos sobre las normas basicas de seguridad que han
de cumplirse en las areas productivas, entre otros. De alli parte la necesidad
del disefio e implementacién de un manual de induccién que permita dar a
conocer el programa que se debera ofrecerse en ella, la manera en como se
hard, los recursos que se necesitaran y el facilitador que debera

proporcionarla.

Los fundamentos tedricos expuestos en el trabajo complementan el
marco esencial referente a la importancia del manual de induccion de
personal en las empresas, desglosando de forma idénea cada uno de los
componentes que las integran y la relevancia que poseen en el trabajo de
pasantia. Asi mismo, la modalidad del trabajo de pasantia consistira en un
disefio de campo de acuerdo a su naturaleza y segun el nivel de
conocimientos sera descriptiva. Las técnicas e instrumentos de recoleccion
de datos se fundamentan en la observacion, la encuesta y la entrevista no
estructurada, ademas del uso de las herramientas correspondientes como la

lista de cotejo, el libro de notas, el cuestionario y la guia de entrevista.

El proyecto de pasantia esta estructurado en V capitulos. El capitulo |
presenta la situacion problema a ser intervenida, las respectivas
interrogantes que la misma arrojara, los objetivos, tanto el general como los
especificos, la justificacion y las caracteristicas de las pasantias. El capitulo
Il comprende los antecedentes del trabajo de pasantia y las bases teéricas

gue la sustenta. El capitulo Il refleja al marco metodoldgico en el que se



encuentra situado la pasantia, segun su disefio o estrategia y segun el nivel
de conocimiento que se utilizaran dentro de la misma. De igual manera
incluye las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos y los
procedimientos que se utilizaran a futuro para el andlisis de la informacién
recogida, la poblacion y muestra que la conforman y las fuentes que serviran
de medio para la obtencién de informaciéon. El capitulo IV se refiere a la
presentacion y andlisis de los resultados, donde de manera légica se
desglosan cada uno de los datos extraidos a través del instrumento
seleccionado, para luego poder analizarlos detalladamente. El capitulo V
presenta el respectivo manual de induccion para los trabajadores de la

empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Situacién problema a ser intervenida

Actualmente en un mercado tan competitivo las empresas luchan por
permanecer en el tiempo y adaptarse a los cambios y mejoras que surgen
dia a dia, por esta razon es vital que las organizaciones se ocupen de
implementar nuevos avances en cada una de sus funciones cotidianas. Asi
mismo, la ejecucion de las actividades laborales iran modificandose a través
de los afios de manera sorprendente, ya sea por la implementacion de
nuevas tecnologias, por la incorporacion de directrices que transforman el
modo de hacer las cosas o por el ingreso de trabajadores a la compafiia que
intentaran proyectar nuevos conocimientos y una forma distinta de ejercer el

trabajo.

De igual manera, las empresas requieren de una herramienta que
establezca los lineamientos de desarrollo de cada actividad a ejecutar dentro
de la estructura organizacional. Asi pues los manuales representan una
alternativa, ya que son de gran utlidad en la reduccién de errores, en la
observancia de las politicas del organismo y proporcionando una mejor y

mas rapida induccion a nuevos trabajadores.

Segun Catacora, F. (1996:74); Afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y herramientas gerenciales
utilizadas para comunicar y documentar los procedimientos contables y no contables.
Consiste en la organizacién légica y ordenada de todos los procedimientos identificados,
bajo el esquema de una especie de libro actualizable.


http://www.monografias.com/trabajos13/librylec/librylec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costo/costo.shtml

Segun lo expresado por Catacora, F, se puede asumir que los
manuales han resultado ser aquellos documentos que guian las acciones
que deberan ser tomadas por los trabajadores para la correcta ejecucion de
las actividades laborales.

A través de este instrumento se orienta y facilita el acceso de
informacion a los miembros de la organizacion, mediante cursos de accion,
cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos,
obteniendo buenos resultados para la misma. De igual forma existen
diferentes tipos de manuales que son de alta necesidad e importancia para
las organizaciones, como por ejemplo, los manuales de: politicas, normas y
procedimientos, compras, contabilidad, ventas, descripcion de cargos, por
mencionar algunos; sin embargo entre ellos resalta el manual de induccién,
el cual, permite mostrar la informacion necesaria que debe desarrollarse
durante la ocurrencia de este proceso, seguido de una descripcidon detallada
de los recursos que debe utilizarse durante la aplicacion del manual. En tal
sentido, debido al ingreso de trabajadores a la compaifiia, los manuales se
convierten en una herramienta sumamente indispensable que permiten

facilitar cada una de las actividades que se desarrollaran en la induccion.

Siguiendo con el orden de ideas, la empresa Toyota de Venezuela
C.A, Planta Cumana, se encuentra ubicada en la ciudad de Cumana, estado
Sucre. Esta organizacién se encarga del ensamblaje de automdviles marca
Toyota, asi como de la distribucién y venta de los mismos, desde hace 30

anos.

A través de la aplicacion de entrevistas informales con la Lcda. Maria
Rodriguez se logré precisar que en la empresa Toyota de Venezuela C.A,

Planta Cumana, se ha presentado una situacion que ha arrojado


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml

inconvenientes en cuanto al proceso de induccién aplicado a los trabajadores
de dicha compaiiia; pues al momento de llevarse a cabo esta actividad, los
facilitadores no tienen claro cual es el programa que deben impartir, ni la
forma en cémo corresponde hacerlo. De acuerdo a lo anterior, resulto
necesario mejorar el orden en la estructura de cada uno de los modulos o
etapas del contenido del proceso, ya que se generan confusiones a los
participantes de la misma. De igual manera ocurre que deja de
proporcionarse mucha informacion importante sobre la empresa, sus
filosofias y componentes de la etapa productiva; documentacion que existe

pero que el personal instructor desconoce.

Asi mismo, al momento de impartir la induccion no existia un manual
gue indique de manera detallada cada una de las acciones a realizar, ni el
contenido programético que debera ofrecerse, los recursos que se
necesitaran para compartir la informacion y el perfil del instructor que debe
suministrarla, ocasionando esto que se proporcione un proceso incompleto.
Cabe destacar que la situacién que se presentaba en la compafia Toyota de
Venezuela C.A, Planta Cumand, fue originada por la falta de existencia de
un instrumento suficientemente cabal que complemente el logro de los
objetivos propuestos al momento de realizar el proceso de induccion. Lo cual
impide que cualquier empleado de la organizacidbn pueda prepararse y
familiarizarse con la informacion necesaria, permitiendo transmitir de manera

idonea lo que se pretende.

Estas anomalias acarrearon un ambiente inadecuado, debido a que el
nuevo personal era incorporado a sus puestos de trabajo sin una nocion
apropiada, dejando de conocer aspectos sumamente importantes para el
ejercicio laboral y no logrando que estos puedan crear un sentido de



pertenencia para con la organizacion Toyota de Venezuela C.A, Planta

Cumana.

Por tal motivo, entre las acciones que se lograron tomar para dar una
solucion satisfactoria a toda esta situacion fue elaborar un manual de
induccion para los trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumang, de forma que permita recoger toda la informacion necesaria
gue todo trabajador debe conocer sobre la compafiia y su etapa productiva,
el contenido programatico que se debe impartir, los recursos materiales y
tecnoldégicos necesarios y el tipo de instructor calificado que facilitara el
proceso, asi mismo esta herramienta pudo permitir dar a conocer cada uno
de los procedimientos y actividades necesarias que acceden a proporcionar

la induccion deseada.

De igual forma, con la utilizacion del manual de induccién se puede
detectar de manera rapida y eficiente cuales son las fallas que pudieran
cometerse, esto debido a que resulta ser un método completamente
detallado y esquematizado que minimiza la ocurrencia de errores y
generacion de confusiones sobre la labor a ejecutar. De tal manera, la
elaboracién del manual, permite que cualquier persona perteneciente a la
organizacion pueda formarse y prepararse con anterioridad para servir como
instructor y resolver cualquier situacién que aconteciera durante la ejecucién

del mismo.

Por todo lo expuesto anteriormente el propdsito general de la pasantia
consistié en la Elaboracion de un Manual de Induccién para los Trabajadores

de Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, Afo 2011.



De la situacion problema a ser intervenida formulada anteriormente, se

derivan las siguientes interrogantes:

¢,Cudl es el diagnéstico sobre el proceso de inducciéon actual que se ha
llevado en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana?

¢,Cudles son los procedimientos a seguir para llevar a cabo el proceso de
induccién en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumané, Afo
20117

¢De que forma puede disefiarse el manual de induccion para los

trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana?

1.20bjetivos de la pasantia:

1.2.1 Objetivo general:

Elaborar un manual de induccién para los trabajadores de Toyota de

Venezuela C.A, Planta Cumana, Afo 2011.

1.2.2 Objetivos especificos:

» Diagnosticar el proceso de induccién que es llevado actualmente en la
empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.

» Describir cada uno de los procedimientos a seguir para llevar a cabo el
proceso de induccién en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta

Cumana.



» Disefiar un manual de induccion para los trabajadores de Toyota de
Venezuela C.A, Planta Cumana, Afo 2011.

1.3 Caracteristicas de la pasantia:

La informacion que se pretendera proporcionar a continuacion, ha sido

extraida de la red intranet de la compafiia Toyota de Venezuela C.A.

1.3.1. Identificacion y descripcién de la empresa:

El organismo donde se llevar4 a cabo la ejecucién de la pasantia es
en la compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, esta organizacion
tiene como razoén productiva el ensamblaje de vehiculos marca Toyota, asi
como la distribucién y venta de los mismos. Esta empresa se encuentra
afiliada al Grupo Toyota, ademas de Toyota Industrial de Venezuela C.A,
encargada de comercializar y distribuir montacargas Toyota, y servicio de

post-venta.

La compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, se encuentra
dividida en tres unidades productivas que la conforman, representadas por la
unidad comercial encargada de mercadear vehiculos nacionales e
importados, repuestos, tecnologias y servicios; el area de produccion
encargada de fabricar y ensamblar unidades en planta, cumpliendo con los
requisitos que exige el mercado y la calidad que requiere el cliente; y la
seccion de administracion y finanzas ocupada de garantizar la prestacion de
los servicios requeridos por la organizacion, en las areas de: administracion,
auditoria, contraloria, informatica, recursos humanos, legal y planificacion.

Cabe destacar que esta empresa inicia su produccion en esta ciudad en

10



1981 con el nombre de SERENCA - CUMANA, pero es en 1992 cuando

pasan a ser Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana
1.3.2. Resefia historica:

Hace 65 afios, en 1937, se fundd Toyota Motor Corporation en primer
lugar como una filial de Toyota Automatic Works, uno de los mayores
fabricantes de maquinas de tejer liderado por Sakichi Toyoda. El dinero que
obtuvo al vender la patente de una de sus méaquinas lo invirtié en desarrollar
y probar los primeros vehiculos Toyota y en el lanzamiento del modelo SA en
1947. Aproximandose ya a su 65 Aniversario, de la incipiente Toyota Motor
Company, fundada por Kiichiro Toyoda, el hijo del Sr. Sakichi, se ha llegado
a la compafia lider que es actualmente. En 1950 Toyota sufrié su primera y
Unica huelga. Trabajadores y Directivos salieron de esta situacion con la
firme conviccién de que habia que fijar los principios de mutua confianza y

dependencia.

La fabricacién de vehiculos fuera de Japdén comenzé en 1959 con una
pequefia planta en Brasil, que fue el embridon de una red de fabricas que se
extiende por todo el mundo. En Venezuela, los hermanos Bilbao, de origen
cubano establecen conversaciones con Toyota, iniciando asi la distribucién
de vehiculos en Caracas (Bello Monte). La falta de experiencia en la rama
automotriz los obliga a vender la franquicia a los empresarios Carlos Siso
Pavan y Alfredo Behrens, quienes suscriben convenio con la firma Toyota
Motor Company de Japon, para continuar la importacién y distribucion en
Venezuela de los vehiculos Toyota Land Cruiser FJ-40 techo de lona,

guedando fundada el primero de diciembre de 1957 la empresa Tocars, C.A
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En 1963, por decreto presidencial, se prohibe la importacion de
vehiculos, lo que obliga a Tocars C.A., a contratar los servicios de la
empresa “Ensamblaje Superior® ubicada en Caracas, para ensamblar los
vehiculos FJ-40 techo de lona y FJ-45 pick-up, bajo la supervisién directa de
Tocars C.A., convirtiéendose asi en la primera planta de ensamblaje Toyota
en ultramar. La marca Toyota comienza a penetrar en el mercado automotriz
venezolano a paso firme, manifestdndose rapidamente un crecimiento
sostenido en la demanda de sus productos, lo que hacia insuficiente la
infraestructura de la empresa Ensamblaje Superior. Tal situacion conduce a
la directiva de Tocars a la busqueda de alternativas que le permitan continuar
sus operaciones ajustadas a los nuevos volimenes de produccién que el

mercado exigia, asi como su proyeccion futura.

En tal sentido Tocars, hace contacto con la empresa “Indemaca”,
ensambladora de los camiones International, ubicada en la ciudad de
Maracay, estado Aragua, la cual disponia de amplias instalaciones que
permitian la incorporacion de nuevas lineas de ensamblaje. Para 1970 se
inicia el ensamblaje de Toyota en Indemaca, incorporandose dos nuevos
modelos correspondientes a las series: HIACE y FJ-55. En 1979 motivado a
un acuerdo entre el Ministerio de Fomento y Tocars, se inician los estudios
gue conllevan al proyecto de construccion de una planta ensambladora para
vehiculos y montacargas en la Ciudad de Cumana, estado Sucre, contando
para ello con el financiamiento del Fondo de Inversiones de Venezuela
(F.1.V).

El 21 de noviembre de 1981, comienzan oficialmente las operaciones
de ensamblaje en la planta de Cumana, siendo su Presidente el sefor
Francisco Pavan. Aparece un nuevo modelo, la camioneta Station Wagon

FJ-60. En el mes de abril de 1986, concluye el contrato con la empresa
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Indemaca originandose asi la mudanza definitiva de todo el proceso de
ensamblaje a Cumanda. En ese afio, se inicia el ensamblaje de vehiculos de
pasajeros Toyota Corolla, lo cual es un factor determinante en la
consolidacion de Tocars como empresa ensambladora. En el afio 1989, la
situacion econdmica del pais fue afectada seriamente por cambios en la
politica gubernamental, produciéndose una acentuada y progresiva
devaluacion del signo monetario, lo cual motivd la busqueda de
financiamiento externo para cumplir con las obligaciones contraidas y evitar,
de esta forma, el inminente cierre de su planta. Toyota Motor Corporation,
consciente de esa situacidn y gracias a las extraordinarias relaciones
comerciales mantenidas con la empresa Tocars por espacio de treinta y dos
afos, acepto el reto de servir como ente financiero, convirtiéndose asi en el

socio mayoritario de la misma.
1.3.3. Ubicacién geogréfica:

La compafiia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, se encuentra
ubicada en la ciudad de Cumand, estado Sucre. En la Av. Rotaria, Zona
Industrial del Pefidn; frente el Aeropuerto Internacional “Antonio José de
Sucre”.

1.3.4. Mision, visién, objetivos y principios de la empresa:

La informacién concerniente a la mision, vision, objetivos y principios
de la empresa fue sustraida por medio de la intranet de la compafiia Toyota
de Venezuela, C.A.

1.3.4.1. Mision:
La misibn de Toyota de Venezuela es continuar con su proceso

constante de crecimiento sobre unas bases sélidas, con el objeto de ser
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reconocida como una compafiia automotriz local respetable y confiable,

dentro de esta sociedad, a través de los siguientes principios:

« Lograr la satisfaccion de nuestros clientes, al proveer productos y

servicios atractivos que se adapten a sus experiencias.

« Fomentar una cultura corporativa que honre la creatividad y al mismo

tiempo promueva al trabajo en equipos.

« Construir una compaifia con bases solidas y relaciones comerciales

duraderas.

« Dirigir de una manera abierta y justa el negocio.

« Ser un miembro contribuyente de la comunidad y comprometernos con la

seguridad y el medio ambiente.
1.3.4.2. Vision:

La vision de Toyota para el futuro es ser la "empresa lider en la
ciudad", es decir "cuidar a la comunidad y ser parte de ella, compartir un
futuro juntos". Desde el desarrollo hasta la produccion, ventas y servicio post-
venta, todos los aspectos que Toyota hace en el dia a dia esta ligado a sus

clientes y a las comunidades locales en los que opera.

Todos los empleados de Toyota deben esforzarse para verse a si
mismos como parte de la comunidad mundial, asi como también parte de sus
comunidades locales, y ellos deben trabajar arduamente para alcanzar el
objetivo de hacer de Toyota la N © 1. Esta manera de pensar es lo que
ayudara a que las comunidades en donde opere Toyota estén orgullosas de

llamarla la "empresa lider en la ciudad”. Y cuando las plantas y oficinas de
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Toyota en todo el mundo trabajen para convertirse en la empresa lider en
sus localidades respectivas, eventualmente esto hara de Toyota la “empresa

lider en el mundo".

1.3.4.3. Objetivos:

 Honrar la lengua y el espiritu de la ley de cada nacion y realizar
actividades corporativas francas y justas para ser un buen ciudadano

corporativo del mundo.

* Respetar la cultura y las costumbres de cada nacion y contribuir al
desarrollo econdmico y social mediante las actividades corporativas en

las respectivas comunidades.

» Dedicarnos a ofrecer productos limpios y seguros y a realzar la calidad de

vida en todas partes mediante nuestras actividades.

» Crear y desarrollar tecnologias avanzadas y ofrecer productos y servicios
sobresalientes que satisfagan las necesidades de los clientes de todo el

mundo.

* Fomentar una cultura corporativa que realce la creatividad individual y el
valor del trabajo en equipo, y al mismo tiempo honrar la confianza y el

respeto mutuo entre los trabajadores y la gerencia.

» Perseguir el crecimiento en armonia con la comunidad global mediante

una gerencia innovadora.

» Trabajar con socios comerciales en investigacion y creacion para
conseguir un crecimiento y beneficios mutuos estables a largo plazo, al
tiempo que nos mantenemos dispuestos a establecer nuevas

asociaciones.
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1.3.4.4. Principios:

e Ser una compafia del mundo.

» Servir al bien de la humanidad en todo el mundo, dedicando una especial

atencién a la seguridad y al medio ambiente.
* Mantener el liderazgo en tecnologia y en la satisfaccion de clientes.
e Ser miembro contribuyente de la comunidad en cada nacion.

* Fomentar una cultura corporativa que haga honor a las individualidades y
promover el trabajo en equipo.

» Perseguir el crecimiento continlo mediante una gerencia eficiente y

global.

» Construir relaciones duraderas con los socios de negocios comerciales de

todo el mundo.

1.3.5. Dependencia donde se desarroll6 la pasantia:

El trabajo de pasantia en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta
Cumand, se desarroll6 en el Departamento de Desarrollo de Recursos
Humanos, quien a su vez depende de la division de Administracion de Planta

(ver anexo n°l).

1.3.6. Supervisor o asesor institucional:
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El desarrollo de la pasantia en la empresa Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumand, fue asesorado por la Lcda. Maria Rodriguez, titulada como

Trabajadora Social, egresada de la Universidad de Oriente, Nucleo de Sucre.

1.4 Estructura organizativa:

La empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, posee una
estructura organizativa vertical (ver anexo n° 1); en ella se destaca la division
de recursos humanos; a continuacion, segun informacion obtenida en el
departamento de administracion de recursos humanos podran citarse de

forma descendente las siguientes responsabilidades:
» Departamento de recursos humanos (gerente general adjunto):

La intencién del cargo gerencial sera dirigir, coordinar y controlar
las actividades de la gerencia en materia de personal, negociacion y
administracion del contrato colectivo a través del seguimiento de normativas
internas fijadas por la gerencia general y junta directiva, y de acuerdo a
reglamentaciones del contrato colectivo de la empresa, leyes laborales, a fin
de ejercer un debido control en el manejo del personal y funcionamiento de la

empresa.
Entre sus principales funciones residen:

- Discutir, negociar y aprobar el contrato colectivo de la empresa,
conjuntamente con el sindicato y federaciones de trabajo.

- Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de seguridad y proteccion
de planta en funcién del resguardo y custodia del personal y bienes de la

empresa.
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- Administrar y supervisar las actividades de la seccion de recursos
humanos con el fin de brindar atencion a los beneficios econémicos y
motivaciones del trabajador.

- Supervisar, coordinar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccién y
empleo de personal.

- Dirigir y canalizar actividades de bienestar social para los trabajadores de
la empresa, en funcion de garantizar la satisfaccion del personal.

- Supervisar, controlar y velar por el buen funcionamiento de los servicios
meédicos, comedor y transporte de la empresa.

- Administrar el contrato colectivo de la empresa y velar por su
cumplimiento en beneficio de los trabajadores y de la empresa

- Autorizar cualquier tipo de transaccion que se realice en el departamento,
tales como: movimientos de personal (ingresos, egresos, ascensos,
transferencias) y pagos contractuales o de cualquier indole que se le
otorgue al trabajador.

- Establecer normas y procedimientos aplicables a los diferentes niveles de
la organizacion, de acuerdo a las directrices y politicas fijadas por la
gerencia general y junta directiva.

- Asesorar a la gerencia general y otras unidades departamentales de la
empresa, en materia de personal, aumentos de sueldos y otros similares.

- Tomar las decisiones reglamentarias y adecuadas sobre situaciones

planteadas por representantes del sindicato de la empresa.

* Departamento de administraciéon de recursos humanos (Gerente de

seccidn):

Dentro de su cargo tienen como proposito general planificar, coordinar
y dirigir las actividades referentes a beneficios, evaluacion de desempefio,

compensacion y desarrollo de recursos humanos a través del seguimiento de
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programas y politicas establecidas, proponiendo alternativas que permitan la
solucion de los problemas que se presentan; con el fin de asegurar la

satisfaccion del recurso humano dentro de la empresa.

» Departamento de relaciones laborales (gerente de seccion):

El propdsito general que reposa en este cargo consiste en ejecutar las
acciones requeridas para el establecimiento y mantenimiento de una buena
relacion Obrero - Patronal, a través del manejo y aplicacién de la normativa
legal y contractual vigente, con el fin de lograr un clima laboral favorable en

la planta.

* Departamento de desarrollo de recursos humanos (gerente de

seccibn):

El propédsito general del cargo gerencial formula lograr en la division
de produccion de TOYOTA DE VENEZUELA C.A PLANTA CUMANA, la
educacion, entrenamiento y el desarrollo integral de los trabajadores
mediante planes, programas y acciones dirigidas a la divulgacion de la
filosofia basica, sistema de produccion TOYOTA, misién y vision de la
empresa, a fin de obtener resultados medibles y satisfactorios del recurso

humano de la organizacion.
Entre las funciones gerenciales se destacan:
- Preparar, revisar y actualizar Hoshin Kanri deL departamento que

contemple 7 herramientas de calidad, Circulos de calidad, Kaizen, Sistema
de Ildeas y Sugerencias, TOYOTA Bussines Practice (T.B.P.), TOYOTA
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Way, T.P.S., 5S, programas AOTS, ICT, idiomas y comunicacion
corporativa, en funcion de los objetivos globales de TDV.

- Asistir a reuniones diarias de produccion, reuniones semanales de
seguimiento de objetivos y reuniones mensuales de revisiébn de Hoshin
Kanri.

- Preparar reportes mensuales de avance sobre objetivos (Hoshin Kanri) del
departamento.

- Interactuar con todo el staff gerencial de la division de produccion, a los
fines de conocer y determinar necesidades especificas de adiestramiento y
desarrollo, y coordinar las acciones pertinentes al disefio y ejecucion de los
planes y programas que resulten necesarios.

- Desplegar la filosofia del Sistema de Produccion Toyota con todos sus
elementos, a objeto de promover su conocimiento y aplicacion en todos los
niveles de la organizacion.

- Desarrollar y dirigir estudios, investigaciones y diagnésticos que descubran
deficiencias o necesidades de educacién y desarrollo, que ameriten
soluciones cénsonas con las exigencias del sistema de produccion
TOYOTA y/o proyeccion de la organizacion.

- Proponer estrategias de desarrollo del recurso humano, convenientes a las
metas de excelencia que tenga la organizacion.

- Gestionar y tramitar lo correspondiente al entrenamiento fuera del pais y los
finiquitos de viaje, tales como: tramitacién de viaticos, cartas compromisos,
renovaciones de pasaportes del personal TDV - Cumana (ICT, AOTS, EN
T.M.C.), y dar induccibn a los participantes (trainees) en todo lo
relacionado a su traslado, estadia y regreso.

- Preparar el plan anual de mantenimiento de la edificacion CADISER vy la
dotacién de equipos didacticos e insumos requeridos para las actividades
de desarrollo.
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- Organizar y/o participar en la organizacién de eventos de la empresa que
estén relacionados con actos y celebraciones, convenciones 'y

premiaciones que enaltezcan a la empresa o su recurso humano
Este departamento contiene los siguientes cargos:

* Supervisor ll:

Se encarga de coordinar y supervisar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, orientado a la busqueda de candidatos e
incorporacion del personal idoneo para cubrir las necesidades de la empresa
de acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los diferentes puesto
de trabajo de la organizacion; respondiendo a las politicas, normas y

procedimientos establecidos.

Funciones que debe cumplir:

- Comprobar la existencia de cargos vacantes en los respectivos
organigramas, segun el requerimiento de personal realizado ante la
gerencia de RR.HH.

- Verificar la actualizacion del registro de requisiciones de personal versus
posiciones vacantes.

- Mantener comunicacion con los diferentes departamentos con el fin de:
informar sobre estatus de solicitudes realizadas, revision de perfiles de
cargos en caso necesario, presentacion de candidatos preseleccionados,
coordinaciéon de entrevistas con supervisores, evaluacion de nuevos
trabajadores (periodo de prueba y finalizaciéon de contratos etc.).

- Gestionar publicaciones para el reclutamiento de candidatos segun

posicion vacante, mediante la colocacion de anuncios en planta para el
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reclutamiento interno o para que los trabajadores presenten candidatos
referidos por ellos; publicacién de anuncios en la pagina Web contratada
y anuncios en diarios locales y nacionales, segun amerite el caso.

- Contactar y recibir candidatos en proceso de seleccidon para su futura
contratacion: realizacion de evaluaciones psicotécnicas, entrevistas,
examenes médicos pre-empleo, revisibn de documentos y llenado de
planilla de solicitud de empleo.

- Atender al publico y clientes internos que demanden informacién sobre
postulaciones realizadas u ofertas de empleo.

- Seleccionar los candidatos potenciales para cubrir posicion vacante,
mediante el analisis de resultados: verificacion de documentos, informacion
suministrada por el aspirante; chequeo de referencias, resultados de
evaluaciones psicotécnicas, entrevistas, competencias técnicas propias del
cargo y competencias generales de T.D.V. para presentarlos a la Gcia. de
RR.HH para la aprobacion y contratacion.

- Coordinar con empresas outsourcing la realizacién de evaluaciones pre-
empleo: pruebas psicotécnicas, exdmenes médicos, pruebas de idioma y
otros chequeos que sean necesarios realizar al aspirante.

- Gestionar el pago a empresas outsourcing por el servicio relacionado a la
seleccion de personal.

- Mantener actualizado formatos para la elaboracion de contratos de trabajo

(Contrato Temporal y Contrato atipico).
* Analista lil:
El ocupante del cargo debe realizar actividades de reclutamiento y

seleccion de personal, orientadas a la busqueda de nuevos candidatos e

incorporacion del personal idéneo para cubrir las necesidades de la empresa
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de acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los diferentes puesto
de trabajo de la organizacion; respondiendo a las politicas, normas y

procedimientos establecidos por la empresa.

Las principales funciones consisten en:

- Canalizar las solicitudes de personal una vez verificada la existencia de la
vacante en organigramas actualizados.

- Incluir en el control de registro de requisiciones de personal, las solicitudes
gue estén debidamente autorizadas.

- Mantener interrelacion con los diferentes departamentos en relacion a los
requerimientos de contratacion de personal, con el objeto de revisar perfiles
de cargos, presentacion de candidatos pre seleccionados, coordinacion de
entrevistas con supervisores, etc.

- Elaborar publicaciones para el reclutamiento interno y/o externo (en pagina
Web: buscadores de empleos) de candidatos segun posiciones vacantes.

- Contactar y recibir candidatos en proceso de seleccion.

- Atender al publico y clientes internos que demanden informacion sobre
ofertas de servicios o empleo.

- Analizar las solicitudes de los candidatos potenciales mediante la revision
de curriculos, verificacion de documentos (requisitos solicitados: original y
copia), verificacién de informacion suministrada por el aspirante; chequeo
de referencias personales, referencias laborales.

- Realizar entrevistas individuales o grupales a candidatos pre seleccionado.

- Elaborar las érdenes médicas para la realizacion de examenes pre-empleo
para aquellos candidatos pre-seleccionados.

- Elaborar documentos de ingreso: contratos, horarios de trabajo, llenado de
planilla 14-02 (incorporacion al IVSS), hoja de vida, carnet y otros

documentos a ser firmados por el nuevo trabajador, llenar formato de
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memo de ingreso dirigido a nomina asi como revision final de los requisitos

del aspirante para garantizar que los mismos estén completos.

 Analista lll:

El deber principal del cargo reside en planificar, coordinar y realizar las
actividades destinadas al cumplimiento del Programa Nacional de
Aprendizaje INCES (P.N.A) y el Programa Nacional de Pasantias, asi como
la ejecucion de actividades relacionadas con el desarrollo del recurso
humano de TOYOTA DE VENEZUELA C.A, PLANTA CUMANA.

Las funciones principales son:

- Coordinar el Programa Nacional de Aprendizaje INCES (PNA), Desarrollo
de Aprendices en la Empresa (DAE), en su fase tedrica y practica a fin de
garantizar el cumplimiento de la normativa legal vigente.

- Organizar bimensualmente la realizacion de los comités de aprendizaje,
para revisar y evaluar el rendimiento y comportamiento de los aprendices y
el desarrollo del programa en general.

- Verificar y controlar la asistencia diaria de los aprendices INCES por
asignatura.

- Controlar la teoria relacionada a los oficios y la ejecucion por parte de los
instructores, para garantizar que se cumplan con los modulos
correspondientes a cada oficio.

- Supervisar la asistencia y desempefio de los instructores de cada oficio.

- Realizar mensualmente informes de supervision docente realizada a cada
uno de los instructores y anexarlo en sus respectivos expedientes.

- Emitir 6rdenes de pagos al instituto de formacion de aprendices en el

Programa Nacional de Aprendizaje (D.A.E).
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- Coordinar y sostener reuniones periodicas con los aprendices y analista de
aprendizaje o representante del INCES, con el fin de revisar los
instrumentos de evaluacion mensual de la practica de servicio.

- Coordinar y sostener reuniones periddicas con los supervisores de las
distintas areas de trabajo donde desempefien actividades los jovenes
aprendices en su fase practica, a fin de evaluar el desarrollo del programa 'y
tomar contramedidas en caso de desviaciones con respecto al objetivo del
Programa Nacional de Aprendizaje.

- Emitir constancias de aceptacibn para los aprendices que sean
incorporados al Programa Nacional de Aprendizaje en Toyota de
Venezuela C.A con el fin de que los jévenes tramiten sus documentos de
autorizacion y credencial en concordancia con las disposiciones de la Ley

Organica de Proteccion del Nifio y el Adolescente (L.O.P.N.A).

* Analista ll:

El ocupante del cargo debe planificar, controlar, divulgar y ejecutar
actividades basadas en la filosofia de TOYOTA MOTOR CORPORATION,
con el fin de promover el desarrollo de todos los trabajadores a través de una
comunicacién estratégica y efectiva, que permita crear un ambiente
motivacional en pro de alcanzar los méas altos niveles de calidad en la

produccion de vehiculos y en los objetivos de la organizacion.

Las funciones principales abarcan:

- Elaborar y ejecutar el Plan de Formacion Profesional anual de TDV, C.A,,

planta Cumand, para su debida aplicacion y desarrollo en cumplimiento con
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las normativas INCES, con el objetivo de garantizar el proceso de
deduccioén sobre los aportes realizados al instituto.

- Preparar y mantener actualizados, y disponibles, los expedientes,
documentos y cualquier otra informacion de los cursos necesaria para el
cumplimiento del programa de deducciones de Toyota de Venezuela, C.A. -
Planta Cuman4, en concordancia con la normativa legal vigente.

- Servir de enlace entre las entidades didacticas y TDV, C.A; para la
ejecucion efectiva de los adiestramientos, el cumplimiento del plan de
formacion profesional de la organizacion.

- Coordinar y hacer seguimiento a la logistica de los entrenamientos
impartidos por la gerencia a fin de garantizar el éxito en su realizacion.

- Difundir oportunamente toda informacién de los adiestramientos
programados, a las distintas gerencias con la finalidad de que realicen los
arreglos pertinentes y el personal postulado pueda asistir.

- Apoyar en las diversas actividades relacionadas con la creacion y
desarrollo de los planes de sucesion y carrera para los trabajadores,
programados por la Gerencia de Recursos Humanos.

- Aplicar las evaluaciones reactivas y/o de conocimiento a cada
entrenamiento ejecutado, con el objetivo de obtener los resultados
inmediatos sobre el mismo y aplicar las mejoras necesarias sobre los
eventos siguientes.

- Suministrar y resguardar el material audiovisual y de apoyo (video beams,
proyector, televisor, vhs y equipos de sonidos) para las actividades a
desarrollar por el departamento.

- Realizar la solicitud de materiales de oficina y todo lo necesario para la
ejecucion de los entrenamientos programados y mantener el inventario de
los mismos.

- Mantener actualizada las bases de datos de cursos con la informacion

respectiva, para generar los reportes mensuales y trimestrales.
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* Analista ll:

El propésito principal consiste en fomentar la filosofia del
mejoramiento continuo (kaizen) la cual esta dirigida a los trabajadores tanto
del area de produccién como del area administrativa, creando en ellos un
espiritu de responsabilidad y participacion que contribuya a la excelencia del
recurso humano de TOYOTA DE VENEZUELA (TDV).

Las funciones primordiales residen en:

- Llevar a cabo acciones de despliegue, divulgacion y campafias por las
actividades de kaizen y del sistema de ideas y sugerencias en toda la
organizacion de TDV.

- Cooperar en la elaboraciéon y ejecucion de planes anuales, de educacion y
entrenamiento para las actividades de kaizen y del Sistema de ldeas y
Sugerencias (S.1.S) en TDV.

- Realizar las actividades de control, seguimiento y evaluacién de circulos de
calidad, para elaborar los informes que a su vez permitan el mejoramiento y
el cumplimiento del plan anual.

- Interactuar directamente con los circulos de la calidad, cuando estos
realizan sus actividades, a los fines de generar las soluciones de problemas
de logistica detectados, asesorando a los circulos.

- Cooperar en la organizacion de los eventos de kaizen, asi como en las
convenciones o logistica derivadas de las mismas.

- Realizar reuniones de entrenamiento control y seguimiento a los lideres y
asesores de los circulos calidad, con el objeto de brindarles apoyo y

cumplir con la planificacion del afio fiscal.
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- Preparar y generar toda informacién acerca del desarrollo y resultados de
las actividades de kaizen y del S.I.S, ya sea esta estadistica, analitica o de
caracter general.

- Seguir los planes de accion (Hoshin Kanri) anual de los circulos de calidad,
5S, del S.1.S; interactuando con los involucrados que determinen o puedan
determinar resultados en estas actividades con el fin de optimizar los
resultados.

- Preparar los indicadores los reportes anuales (survey) solicitados por
Toyota Motor Corporation (TMC) en cuanto las actividades Kaizen.

- Supervisar y controlar las horas de clases de Idiomas para la preparacion

de sus respectivas ordenes de pago.

» Operario de produccion:

El operario debe realizar actividades administrativas y de campo
relacionadas con la ejecuciéon de actividades dirigidas a la ejecucién de las
actividades Deportivas y Sociales de TDV, planta Cumana, entendiendo la

responsabilidad que involucra cada una de ellas.

Las funciones primordiales son:

- Inspeccionar las actividades Deportivas en el Campo de Juego.

- Coordinar, organizar y promocionar las actividades concernientes a eventos
Deportivos, Sociales, Recreativos, Culturales, dirigidos a los trabajadores y
a sus familiares, con la finalidad de alcanzar la identificacion con la
Empresa.

- Organizar charlas de orientacién que permitan mejorar la participaciéon de

los trabajadores.
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- Organizar y gestionar las actividades concernientes al desarrollo y
ejecucion de las actividades deportivas. (Béisbol Menor, Juegos Inter.-
departamento, Selecciones).

- Mantener base de datos con informacion de los trabajadores que participan
en las actividades deportivas organizadas por la empresa.

- Inspeccionar en el campo las practicas y los juegos programados por la
Escuela de Béisbol Menor.

- Mantener reuniones periddicas con entrenadores Deportivos de la Escuela
de Béisbol Menor.

- Determinar y suministrar los materiales e implementos deportivos
necesarios a utilizar por las selecciones deportivas permanentes en la
Empresa.

- Mantener inventario de materiales e implementos deportivos existentes en
la Empresa.

- Coordinar, planificar e inspeccionar las actividades de los Juegos Internos
de la Empresa.

1.5 Justificacion:

El desarrollo de la pasantia para la elaboracién de un Manual de
Induccion para los Trabajadores de Toyota de Venezuela C.A, Planta
Cumana, resultd de gran valor e importancia para la organizacién, ya que
permitio describir cada una de las actividades pertinentes al proceso de
induccion del personal de la compafiia, guiando de manera oportuna las
accionen que deben tomarse para que el mismo sea impartido de forma
eficiente, permitiendo este que los trabajadores posean conocimientos sobre
la razon de ser de la empresa, sus funciones y elementos, el modo operativo
y las filosofias implementadas en los procesos productivos. Asi mismo, logra

generarse un alto sentido de pertenencia para con la institucion.
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La ejecucion de la pasantia en la organizacion Toyota de Venezuela
C.A, Planta Cumana, permiti6 conocer detalladamente cada uno de los
componentes que se logran llevar a cabo el proceso de induccion para los
trabajadores de la empresa, logrando tener conciencia sobre cada uno de
los riesgos fisicos y quimicos a los que estaran expuestos y la conducta que

se debe adoptar como medida preventiva.

Por un lado, el desarrollo del trabajo de grado modalidad pasantia,
beneficia a la Universidad de Oriente, ya que el mismo sirve de base y
fundamento para futuras investigaciones y como soporte académico para
aquellos estudiantes que se relacionen con el area en estudio, ampliando
aun mas todas aquellas investigaciones que se han elaborado anteriormente

y que son antecedentes del trabajo en cuestién.

Por otro lado, las tareas que la pasante se ocupd de desarrollar
durante el tiempo previsto, le permitid6 conocer aquellas areas que son
pertinentes al trabajo que se desarroll6 y poder observar detenidamente cada
uno de los elementos y condiciones que intervienen en la situacion que se

logré atender
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CAPITULO I
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes de estudio:

En estos tiempos, donde las organizaciones han tenido la oportunidad
de crecer y desarrollarse en la economia mundial, es necesaria la utilizacion
de los manuales, de manera que permitan guiar las acciones a seguir para

un determinado proceso.

El autor Rivera M, César T, 2006, Licdo. Gerencia de Recursos
Humanos de la Universidad de Oriente, estudio de Pre-Grado, elabord una
investigacion sobre el analisis del proceso de induccion de personal de
nuevo ingreso del Ambulatorio “Juan Otaolaa Rogliani” Caripano — estado
Sucre, enero — junio 2003. EIl objetivo principal del trabajo se fundament6 en
analizar el proceso de induccibn de personal de nuevo ingreso del
Ambulatorio “Juan Otaola Rogliani” Carupano — estado Sucre, enero — junio
2003. Esta investigacion permitié arrojar las siguientes conclusiones, el
ambulatorio “Juan Otaola Rogliani” cuenta con un proceso de induccion, el
cual es aplicado al personal nuevo ingreso, asi mismo este proceso es
impartido por el jefe del departamento a quien corresponde el nuevo
trabajador, de igual forma se determiné como factor determinante el grado de
descripcion de las actividades a realizar en cada puesto trabajo, ya que
como método utilizado se identificé la formacion en el puesto como técnica

de induccion.
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De igual manera la autora Ortiz, Andreina, 2009, Licda. Gerencia de
Recursos Humanos de la universidad De Oriente, estudio de Pre-Grado,
realizé una investigacion sobre el disefio del programa de induccion dirigido
al personal de nuevo ingreso de la Agencia Pepsi-Cola Cumana, Afo 2008.
El objetivo principal del trabajo consisti6 en disefiar un programa de
induccion dirigido al personal de nuevo ingreso en la Pepsi-Cola Cumana,
Afio 2008. Esta indagacion logré arrojar las siguientes conclusiones, los
trabajadores de Pepsi-Cola. Consideran que no se les proporcioné
informacion general de la agencia al momento de su ingreso a la misma, asi
mismo, las personas encuestadas consideran que no tienen una informacién
amplia de los objetivos, politicas, normas y procedimientos generales de la
empresa, sumado a esto, los miembros de Pepsi-Cola no tienen conciencia
sobre los riesgos presentes en el sitio de trabajo y la forma en como prevenir
los mismos, por tal razén es necesario la puesta en practica de un programa

de induccion.

Siguiendo con el orden de ideas, la autora Fernandez, M. Dairilys,
2005. Licda. Gerencia de Recursos Humanos de la Universidad De Oriente,
estudio de Pre-Grado, efectu6 una investigacion acerca del disefio de un
manual de induccién de nuevo ingreso en la empresa PDVSA-GAS, Distrito
Anaco, estado Anzoategui, Ailo 2004. El objetivo principal del trabajo fue
disefiar un manual de induccién destinado a los empleados e nuevo ingreso
en la empresa PDVSA-GAS, Distrito Anaco. Esta indagacion arrojo las
siguientes conclusiones, el proceso de capacitacion y empleo que se
desarrolla en la superintendencia de recursos humanos, se lleva a cabo
implementando una metodologia de induccidn que no cumple con los
lineamientos necesarios que hacen falta para establecer la efectividad y
calidad necesaria para el desempefio del nuevo empleado, de igual manera,

un manual de induccién amerita una planificacion cuidadosa, la cual implica
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tener claridad en los objetivos que se programen al igual que los contenidos

de los tutores que se encargaran del proceso.

En relacién a lo anterior, se puede establecer la importancia que toma
para las organizaciones la elaboracion y aplicacion de los programas y
manuales de induccion de personal, sirviendo este como instrumento vital
para el buen ejercicio de las actividades laborales y el logro de las metas
empresariales. En tal sentido, los antecedentes citados anteriormente estan
relacionado con el tema de la pasantia que se realizd en la empresa Toyota
de Venezuela C.A, Planta Cumand, esto debido a que se estudia el proceso

de induccion, el cual ha sido presentados en los mencionados antecedentes.

2.2 Bases teoricas:

2.2.1. Induccioén:

Segun www.rincondelvago.com. Gestidén de personal. Recuperado en
abril 2011, de html.rincondelvago.com/gestion-de-personaol_1.html,

establece:

La induccion consiste en disefiar e implementar uno de los procesos
gue normalmente se ignora en la mayoria de las empresas: familiarizar al
nuevo empleado con la compafiia, su cultura, sus principales directivos, su
historia, su filosofia, entre otros. Este proceso se efectla antes de iniciar el
trabajo para el cual ha sido contratado, no es mas que, guiar al nuevo

trabajador hacia la incorporacién a su puesto.

Mientras que Rivera, César (2006), formula que, la induccién busca la

adaptacion y la ambientacion inicial del nuevo empleado a la empresa y al
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ambiente social y fisico donde va a trabajar; por lo tanto la induccion
contribuird a que los empleados alcancen un nivel de desempefio y una

calidad de conducta personal y social que cubra sus necesidades.

Se puede decir que la induccion es una etapa que inicia al ser
contratado un nuevo empleado en la organizacion, que permitira adaptarse
de mejor manera a su ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros y a
sus obligaciones. En tal sentido, el propésito fundamental de un programa de
induccion, es lograr que el empleado nuevo identifique la organizacion como
un sistema dinamico de interacciones internas y externas en permanente
evolucion, en las que el buen desempefio de la labor, incidira directamente

sobre el logro de los objetivos corporativos.

2.2.1.1Etapas de la induccion:

0 Induccién general: En esta etapa, se debe brindar toda la
informacion general de la empresa que se considere relevante
para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo de éste,
se profundizara en algunos aspectos especificos), considerando la
organizacibn como un sistema. Sin embargo, es importante
considerar que todo el personal de una empresa son vendedores o
promotores (directos o indirectos) de la misma, lo cual hace que
sea fundamental una orientacion de todos hacia una misma
imagen corporativa.

o Induccién especifica: En esta etapa, se debe brindar toda la
informacion especifica del oficio a desarrollar dentro de la
compaifiia, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. Es
importante recordar, que toda persona necesita recibir una

instruccion clara, sencilla y completa sobre lo que se espera que
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haga, como lo puede hacer (o como se hace) y la forma en como
va a ser evaluada individual y colectivamente. Esta etapa,
generalmente es liderada por el personal de recursos humanos y el
supervisor inmediato, quien realizara la presentacibn a los
comparferos de trabajo y a las personas claves de las distintas
areas.

o Evaluacién y seguimiento:Luego de finalizar el proceso de
induccion, el jefe inmediato del cargo debe realizar una evaluacion
y seguimiento al empleado durante la primera y segunda semana,
el supervisor trabaja con el empleado para aclarar informacion y
cualquier duda que tenga el trabajador y asegurar su integracion
en el grupo de trabajo, esto con el fin de identificar cuales de los
puntos claves de la induccién no quedaron lo suficientemente
claros para el ocupante del cargo, con el fin de reforzarlos o tomar
acciones concretas sobre los mismos (re induccion, refuerzos y

otros).

De acuerdo a lo anterior, se puede decir que es vital durante la
primera etapa de la induccion hacer ver a los trabajadores cuales son las
bases de la compafia, los aspectos generales de esta, su razon de ser,
enfocados todos hacia la visién corporativa, de manera tal que cada uno de
los integrantes de la institucion posean los mismos ideales. De igual manera,
es importante que a cada persona se le instruya sobre las tareas a realizar,
indicandole la forma adecuada de hacerlo, asi como cada uno de los puntos
gue se encuentran estrechamente ligados a su actividad laboral. Asi mismo,
finalizado el proceso de induccion es necesario que el supervisor inmediato

mantenga seguimiento para con el empleado, de forma tal, que este pueda
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observar aquellos puntos que son necesarios reforzar y aclarar para el buen
desempeio profesional.

2.2.1.2 Objetivos de la induccion:

Con el proceso de induccion se busca:

o Ayudar a los nuevos empleados de la instituciéon, a conocerse y
auxiliarlos para tener un comienzo productivo.

o Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la
institucion, sus politicas, prestaciones, beneficios y su personal.

0 Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de
pertenencia y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

o Configurar y establecer las relaciones que mantendra el nuevo
trabajador con la empresa.

o Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objetivos.

Para toda compafia es favorable que sus trabajadores conozcan con
claridad cada unos de los aspectos que tienen que ver con la empresa, su
resefia, metas, razon de ser, beneficios, politicas, principios, entre otros. De
esta forma ayudaran a que cada individuo posea un alto nivel de compromiso
y partencia con la institucion, y permitira que juntos se enfoquen al logro de

los objetivos organizaciones, en pro al beneficio comdn y colectivo.

2.2.1.2 Propésito de la induccion:

o Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizaciéon: La
induccion ayuda al nuevo empleado a adaptarse a la organizacion,
tanto formal como informalmente. De una manera formal: la

organizacion desea que el empleado se vuelva productivo con la
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mayor rapidez posible, en tal sentido el trabajador necesita saber
especificamente lo que significa el cargo; de forma informal: el
empleado es recibido amistosamente por con sus compafiero y es
ingresado al grupo.

o Proporcionar informacion respecto a las tareas y las expectativas
en el desempeio: Los empleados desean y necesitan saber
exactamente lo que se espera de ellos. De modo que se debe
informar a los recién contratados a cerca de las normas que deben
cumplir. También se les debe explicar las reglas de la compafia y del
departamento especifico al que ha sido asignado.

o0 Reforzar una impresién favorable:El proceso de induccion le
permite al empleado calmar las inquietudes que pudiera tener sobre el
nuevo trabajo. El trato amable que se le proporcione desde su llegada

hara que éste se sienta comodo, seguro y con animos de laborar.

Siguiendo el orden de ideas, el propdsito que persigue la induccion en
el talento humano es permitir que este pueda encajar satisfactoriamente en
su ambito laboral, de manera que comprenda el significado de la institucion,
asi como la esencia del mismo. De igual forma por medio de este proceso el
empleado podra conocer con mas detalles las nuevas responsabilidades que
debera tomar y el modo correcto de hacerlo, todo esto, arrojara como
consecuencia que la persona sea capaz de elaborar un trabajo 6ptimo y

eficiente en pro al beneficio social.

2.2.1.3 Importancia de la induccion:

Los programas de induccion en las empresas son de suma
importancia porque ayudan al nuevo trabajador a su adaptacion en la misma.

Disminuye la gran tensién y nerviosismo que lleva consigo el nuevo
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trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e
inseguridad.
De tal forma, Chiavenato (1998), afirma que existen numerosas

razones que dan importancia a la induccién, entre las cuales resaltan:

o Permite reducir la ansiedad natural asociada con el proceso de
ingreso o adquisicion de nuevas responsabilidades.

o Da la oportunidad de orientar positivamente el interés y la voluntad de
aprender que caracteriza a la persona que ingresa a la organizacion y
ocupa un nuevo cargo o responsabilidades dentro de la misma.

o Facilita un armonioso acople entre necesidades individuales y
condiciones que ofrece la empresa para satisfacerlas.

o Reduce la rotacion con los ahorros de costos y en esfuerzos para los
reemplazos.

o Acelera el proceso de integracion.

De acuerdo a lo expresado anteriormente, se puede apreciar la
importancia que posee el proceso de induccion para las organizaciones y
para el trabajador, pues a través de este los empleados sabran dar fin a
todas aquellas inquietudes y temores que puedan confundirlo y desviarlo del
buen ejercicio laboral, también, despierta la motivacion e interés hacia la
compafia, logrando un alto compromiso hacia el logro de las metas
corporativas, lo que resulta satisfactorio para la institucion y la sociedad en

general.

2.2.2 Manuales:

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los

objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefala la secuencia
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I6gica y cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a un
procedimiento determinado, indicando quien los realizara, que actividades
han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en

forma tal que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.

Segun Rodriguez, Joaquin (2002); asegura que “los manuales
representan una expresion formal de todas las informaciones necesarias
para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar

en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

Segun lo expresado por valencia anteriormente, podra afirmarse que
los manuales pretenden ser guias a seguir, que de forma sistematica fije las

acciones que deberan regir los procedimientos administrativos.

2.2.2.1Tipos de manuales:

Segun  www.rincondelvago.com. Documentos y  manuales
administrativos. Recuperado en abril 2011, de
html.rincondelvago.com/documentos-y-manuales-administrativos.html,

establece que:

Existen distintos tipos de manuales, dentro de los cuales se podran
mencionar los siguientes:

o Manual de organizacion: describe la organizacion formal,
mencionando, para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo,
funciones, autoridad y responsabilidad.

o Manual de politicas: contiene los principios basicos que regiran el

accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones.
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(0]

Manual de normas y procedimientos: describe en detalle las
operaciones que integran las reglas a cumplir por los miembros de la
organizacion compatibles con los procedimientos administrativos en el
orden secuencial de su ejecucion

Manual del especialista: contiene las normas o indicaciones referidas
exclusivamente a un determinado tipo de actividades u oficios. Se
busca con este manual orientar y uniformar la actuacién de los
empleados que cumplen funciones iguales.

Manual del empleado: describe aquella informacion que resulta de
interés para los empleados que se incorporan a una empresa sobre
temas que hacen a su relacién con la misma, y que se les entrega en
el momento de la incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos
de la empresa, actividades que desarrolla, planes de incentivos y
programacion de carrera de empleados, derechos y obligaciones, etc.
Manual de propésito multiple: este remplaza total o parcialmente a los
mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la
dimension de la empresa o el volumen de actividades no justifique su

confeccién y mantenimiento.

2.2.2.2 Objetivos de los manuales:

Considerando que los manuales administrativos son un medio de

comunicacién de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles

directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de

especializaciéon del manual. Se definen los siguientes objetivos:

(0]

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (manual de
organizacion).
Precisar las funciones de cada unidad administrativa (manual de

organizacion)
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o Presentar una vision integral de como opera la organizacion (manual
de normas y procedimientos).

o Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento
(manual de normas y procedimientos).

o Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa (Manual de normas y procedimientos)

o Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area
especifica (manual por funcién especifica).

o Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporaciéon al organismo (manual de
induccion y capacitacion).

o Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales (manuales administrativos).

De acuerdo a lo anterior, se puede apreciar que el objetivo
fundamental que buscan los manuales, independientemente de su tipo, es
lograr que dentro de las organizaciones las tareas, responsabilidades,
procedimientos, entre otros, se hagan de manera adecuada y satisfactoria,
impidiendo el desaprovechamiento y mal uso de los recursos de la misma,
asi como la compresion erronea de aquellos aspectos que son de caracter

vital para la compainiia.

2.2.2.3 Caracteristicas de manuales:

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa
con nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:
Por su contenido:

o0 Manual de historia del organismo.
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Manual de organizacion.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.

Manual de contenido multiple (cuando trata de dos contenidos, por
ejemplo politicas y procedimientos; historia y organizacion).

Manual de adiestramiento o instructivo.

Por su funcion especifica:

Manual de produccion.

Manual de compras.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.

Manual de crédito y cobranza.

Manual de personal.

Manuales generales (los que se ocupan de dos o mas funciones

operaciones).

2.2.2.4 Ventajas y desventajas de los manuales:
o0 Ventajas:

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y sus propios papeles y relaciones pendientes.
Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal clave.
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Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

La informacidén sobre funciones y puestos suele servir como base para
la evaluacién de puestos y como medio de comprobacién del progreso
de cada quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los
funcionarios mas antiguos.

Sirve como guia para el adiestramiento de novatos.

o Desventajas:

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado costoso, limitativo, y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y

rigidez.

2.2.2.5 Importancia de los manuales:

Segun Blanco, M. Monografias. Recuperado en Abril 2011, de

www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml, establece que:

Con el estado actual de innovacion tecnoldgica, la complejidad de los

mercados y la competitividad, que tipifican al mundo empresarial moderno,
los gerentes perciben que la buena elaboraciéon y difusién de los objetivos,
politicas, estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas
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dentro del ambito apropiado, son actos indispensables para el logro de los
objetivos. La finalidad del manual es ofrecer una descripcion actualizada,
concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un
manual jamas se podra considerar como concluido y completo, ya que debe

evolucionar junto con la organizacion.

Actualmente, es un requisito de suma importancia que las empresas
de gran tamafio posean varios manuales de procesos. La verdadera
orientacion consiste en establecer una guia de trabajo, oficial y racional,
formalizando la aprobacién del conjunto de instrumentos administrativos y
estableciendo la obligatoriedad del uso a través de un manual, para evitar
que el largo y arduo trabajo de la organizacion sea diluido, distorsionado y
negado por algunas personas que generalmente, lo incumplen de todas las

formas posibles porque lo pueden considerar innecesario.

De acuerdo a lo anteriormente expuesto, puede afirmarse que los
manuales son considerados como herramientas de trabajo indispensables
para las organizaciones, instrumentos confiables y viables que le indican a
los trabajadores el curso de accidn a seguir en los procesos administrativos,
por lo que se debe respetar y cumplir aquellos lineamientos que en él se
establezcan, esto con el fin de lograr llevar a cabo las actividades

organizacionales de forma idénea.

2.2.2.5 Limitaciones de los manuales:

o Existe un costo en su redaccion y confeccién que, indudablemente,

debe afrontarse.
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o Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia

de su contenido acarrea su total inutilidad.

o No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la

gue evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

2.2.2.6 Beneficios de los manuales:

o Flujo de informacién administrativa.
o Guia de trabajo a ejecutar.

o Coordinacion de actividades.

o Uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.

0 Revisién constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y

controles.

o Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.
2.2.2.7  Estructura de un manual:
Su estructura comprende tres partes primordiales que son:
» Encabezamiento:
- Nombre de la empresa u organizacion.
- Departamento, seccion o dependencia en las cuales se llevan a cabo

los procedimientos descritos. Titulo que de idea clara y precisa de su

contenido.
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indice o tabla de contenido de un criterio de relacion de los elementos

gue contiene el manual.

El Cuerpo del Manual:

Debe describir uno de los términos o actividades que conforman el

procedimiento, con indicaciones de como y cuando desarrollar las

actividades.

2.2.3

Glosario de Términos:

Al final del manual se debe incluir los siguientes datos:

Anexos 0 apéndices como complementos explicativos de aquellos
aspectos del manual que lo ameriten.

Fecha de emision del procedimiento para determinar su vigencia.

Nombre de la entidad responsable de la elaboracion del manual y su

contenido.

Manual de induccidn:

El manual de induccién tiene como finalidad que cada empleado de la

empresa conozca aspectos importantes de la misma tales como, la resefia

historica, mision, visién, funciones, los servicios que ofrece, las politicas

corporativas, entre otros. Informacion que servira como base fundamental,

para que de esa forma los trabajadores se integren rapida y adecuadamente

a la compafiia e inicien las actividades laborales.
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En tal sentido, el fin primordial que persiguen los manuales de
induccion es integrar a los trabajadores a la cultura organizacional de la
compafiia, de manera que este comprenda y adopte la visién global de la
misma. Asi mismo esta herramienta permite que el empleado pueda

desenvolverse de mejor manera en el ejercicio de sus actividades laborales.
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CAPITULO 1lI
PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS EN LA INTERVENCION
PROFESIONAL

El desarrollo de la pasantia requirio definir las vias que permiten
recopilar la informacién necesaria que hizo posible el alcance de los objetivos
anteriormente planteados. A continuacion se sefialan el nivel, disefo,
poblacién, muestra, fuentes, técnicas e instrumentos que fueron utilizados

para la elaboracion del trabajo objeto de estudio.

3.1. Nivel de la investigacion:

El nivel de la investigacion se refiere, al grado de profundidad con que
se aborda un fendbmeno u objeto de estudio. En tal sentido, el trabajo de
pasantia se ubico en el nivel de proyecto factible, puesto que se procedio a
elaborar una propuesta viable destinada a atender las necesidades
diagnosticadas en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, en
relacion al proceso de induccion llevado a cabo para los nuevos

trabajadores.

Segun Stracuzzi, S. y Pestana, F. (2006:107) sefialan que:

El propdésito fundamental de esta modalidad es de presentar proposiciones, planteamientos
que se puedan ejecutar, como por ejemplo: programas de actualizacién o capacitacion,
programas instruccionales en cualquier area, estructuras de planes de estudio, creacion de
cursos de formacién, creacion de instituciones o carreras, modelos innovadores de
estrategias instruccionales de evaluacion y administracion curricular de un plan de estudio.
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3.2. Diseio de la Investigacion:

El proyecto de pasantia logr6 situarse dentro de un disefio de campo,
pues los datos que se recolectaron fueron extraidos directamente del lugar
donde ocurren los hechos, es decir, en la empresa Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumana, sin alterar o manipular la situacion que dicha organizacion
presentaba, la cual sirvié de base para la elaboracion y disefio del manual de

induccion.

Segun Arias, Fidias (2006:31). La investigacion de campo:

“es aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados,
0 de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar
variable alguna, es decir, el investigador obtiene informacion pero no altera las condiciones
existentes”.

3.3. Poblacién y muestra:

3.3.1. Poblacion:

Para el disefio del manual de induccion se identifico claramente la
poblacion. En tal sentido, Arias, Fidias (2006:81) seiala que la poblacion “...
es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para
los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda

delimitada por el problema y por los objetivos del estudio”.

Siguiendo el orden de ideas, el caso que sirvid objeto de estudio, la
poblacién estuvo representada por la totalidad de los trabajadores de la
compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, el cual se encuentra

constituido de la siguiente manera:

49



TIPO DE CONTRATO TOTAL
CLASIFICACION FIJO | CONTRATADO | 1pABAJADORES
TDV
Empleado 339 24 363
Obrero 1216 39 1255
Total por clasificacién 1555 63 1618

Fuente: informacion obtenida en el departamento de administracion de recursos

humanos de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.

Cabe destacar que en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta

Cumand, existen cuatro (04) facilitadores para el proceso de induccién

llevado a cabo por la compafia, los cuales son considerados como

empleados fijos de la misma, los cuales poseen responsabilidades laborales

anexas a las de dicho procesos.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Una vez ejecutada la pasantia es necesario describir cada uno de los
resultados arrojados a través del instrumento utilizado, esto con el fin de
lograr detallar cada una de las variables que forman parte de la problemética
tratada y determinar bajo qué curso de accién o de qué manera podra darse

solucion a dicha situacion.

Tabla N° 1 Distribucién absoluta y porcentual en relacion al sexo del personal
que labora en la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.
Fuente: elaborado por la autora.

Indicadores Distribucion Distribucion
Absoluta %
Masculino 43 66.15
Femenino 22 33.85
Total 65 100,00%

Segun la tabla N° 1, se puede apreciar que el 66.15% de las personas
representadas por 43 trabajadores encuestados son de sexo masculino y el
33.85%, las cuales comprenden el resto de los 22 trabajadores son de sexo

femenino.

El resultado obtenido indica que no existe una diferencia significativa
en relacion al sexo de los trabajadores encuestados de la empresa Toyota
de Venezuela C.A, Planta Cumana. Asi mismo se pudo determinar que la
ejecucion de las labores en dicha empresa no esta definida por el sexo del
personal, sino por el nivel intelectual y los conocimientos que cada uno de

ellos le aportan a la organizacion.
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Tabla N° 2 Distribucién absoluta y porcentual en relacién a la edad de los
trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.

Indicadores Distribucién Distribucioén
Absoluta %
De 18 a 25 afnos 09 13.85
De 26 a 36 afos 29 44.62
De 37 a 47 afios 17 26.15
De 48 0 mas 10 15.38
Total 65 100.00%

Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N° 2, se puede apreciar que el 13.85% de los

encuestados poseen entre 18 a 25 afios de edad, el 44.62% de 26 a 36
afos, el 26.15% de 37 a 47 aflos y el 15.38% de 48 afios 0 mas.

Por medio de los resultados obtenidos es evidente que alrededor del
70.77% de los trabajadores de la compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta

Cumana poseen edad comprendida entre 26 a 47 afos, de tal manera se

puede inferir a que el conjunto de las actividades que realizan requieren de

una persona joven, con cualidades de responsabilidad, madurez, creatividad,

disciplina que permitan el desarrollo eficiente de las labores a realizar.

Tabla N° 3 Distribucion absoluta y porcentual en relacion al estado civil de los

trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.

Indicadores Distribucion Distribucion
Absoluta %
Soltero (a) 15 23.08
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En concubinato 06 09.23
Casado (a) 39 60.00
Divorciado (a) 05 07.69
Viudo (a) 00 00.00
Total 65 100.00%

Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N° 3, es notorio que el 23.08% de los trabajadores de la
empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana considerados en el
cuestionario aplicado se encuentran actualmente solteros, asi mismo, el
09.23% viven en legal concubinato, el 60% estan casados, y el 07.69% son

divorciados.

De tal manera puede plantearse que el 60.00% de los trabajadores de
la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, se encuentran
actualmente casados, lo que refleja un grado de madurez y estabilidad
emocional elevado que los motiva a desempefiar su labor con mayor
responsabilidad para el beneficio de sus familias y el bienestar de la
comunidad a la que pertenecen, generando esto beneficios para las partes

que intervienen, la empresa, la sociedad y la persona.

Tabla N° 4 Distribucion absoluta y porcentual en relacién a la unidad donde
laboran los trabajadores de la compafiia Toyota de Venezuela C.A, Planta

Cumana.
Indicadores Distribucion Distribucion %
Absoluta
Ensamblaje 04 06.15
Produccion 03 04.62
Proteccién de Planta 03 04.62
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Seguridad y Salud 02 03.08

C.K.D 06 09.23

Relaciones Laborales 05 07.69

Contabilidad de 04 06.15
Costo

Ing. Produccion 04 06.15

Administracion de 07 10.77
Planta

Mantenimiento 05 07.69

Control de calidad 05 07.69

Recursos Humanos 03 04.62

Servicios generales 05 07.69

Planificacion de 06 09.23
Produccion

Desarrollo RR.HH 03 04.62

Total 65 100.00%

Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N° 4 se puede considerar que los trabajadores
encuestados de la compariia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, que
laboran en la unidad de ensamblaje, contabilidad de costo e Ing. Produccion
conforman el 06.15% cada uno, el personal de las areas de produccion,
proteccion de planta, recursos humanos y desarrollo de recursos humanos
comprenden el 04.62% respectivamente. De igual forma, los trabajadores de
la unidad de seguridad y salud constituyen el 03.08% cada uno, las areas de
C.K.D. y planificacién de produccién un 09.23% cada uno, los departamentos
de relaciones laborales, mantenimiento, control de calidad y servicios
generales representan el 07.69% respectivamente y finalmente la unidad de

administracion de planta con el 10.77% de los encuestados.
De tal manera, se puede apreciar que los trabajadores considerados

en el cuestionario aplicado encuentran parcialmente distribuidos en cada una

de las unidades que conforma la estructura organizacional de la empresa
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Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana. Asi mismo, esta distribucion
corporativa asegura el buen funcionamiento de las actividades

interdepartamentales.

Tabla N° 5 Distribucion absoluta y porcentual en relacién a la proporcion del
proceso de induccion a los trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela
C.A, Planta Cumana, una vez ingresan a planta.

Indicadores Distribucioén Distribucioén
Absoluta %
Siempre 58 89.23
Casi siempre 07 10.77
Rara vez 00 00.00
Nunca 00 00.00
Total 65 100.00%

Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N° 5, se logra apreciar que el 89.23% de los
trabajadores encuestados de la organizacion Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumana, afirman que siempre se les imparte induccién al personal
una vez ingresan a planta, mientras que el 10.77% de ellos consideran que

casi siempre lo hacen.

De acuerdo a los resultados extraidos se logra analizar que el
100.00% de los trabajadores de la compafiia Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumana reciben el proceso de induccidn antes de ingresar a planta,
permitiéndoles conocer la razén de ser de la empresa, la filosofia
implementada y las medidas basicas de seguridad ambiental, higiene y
proteccion integral, lo cual permite el desarrollo del ejercicio laboral y resulta
de total necesidad para la empresa y el personal antes de dar inicio a las

actividades pertinentes.

Tabla N° 6 Distribucion absoluta y porcentual en relacion a si el trabajador
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recibio el proceso de induccion al momento de su ingreso a la empresa
Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana.

Indicadores Distribucion Distribucion
Absoluta %
Si 60 92.31
No 05 07.69
Total 65 100.00%

Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N° 6 resulta evidente que el 92.31% de los trabajadores
de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana recibieron el
proceso de induccion, mientras que el 07.69% afirma no habérseles
impartido al momento de su ingreso a dicha compaiiia.

Se puede inferir de acuerdo a los resultados obtenidos, que el 92.31%
de los trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta
Cumana, afirman haber recibido la induccidén respectiva al momento de su
ingreso a planta, mientras que el restante 07.69% no tuvieron oportunidad
de adoptar la informacién necesaria impartida en dicho proceso, siendo esto
fundamental e indispensable para la ejecucion de las labores y la seguridad

del individuo.

Tabla N° 7 Distribucion absoluta y porcentual en relacion a la duracion del
proceso de induccion impartido a los trabajadores de la empresa Toyota de
Venezuela C.A, Planta Cumana.

Indicadores Distribucién Distribucién
Absoluta %

De uno (01) a dos 19 31.67
(02) dias

De tres (03) a 36 60.00
cuatro (04) dias

Una (01) semana 05 08.33

Dos (02) semanas 00 00.00

Total 60 100.00%
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Fuente: elaborado por la autora.

Segun la Tabla N° 7, indica que al 31.67% de los trabajadores
encuestados de la compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, les
impartieron el proceso de induccién en un tiempo comprendido entre uno
(01) a dos (02) dias, mientras que el 60% del personal pudo percibirlo en un
lapso de tres (03) a cuatro (04) dias, finalmente el 08.33% se les ofrecio en el

curso de una (01) semana.

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede visualizar que el 60%
del personal de Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, afirman haber
recibido el proceso de induccion en un tiempo prudencial comprendido entre
tres (03) a cuatro (04) dias, espacio en el que la compafiia da a conocer a
sus trabajadores toda la informacion referente a la misma, procesos,

filosofias, y herramientas basicas para el inicio al ejercicio laboral.

Sin embargo el 31.67% alegan haber recibido la induccion respectiva
entre uno (01) a dos (02) dias, tiempo que pudiese resultar corto para la
aplicacion de tan importante proceso. Asi mismo, el restante 08.33%
presume que dicha empresa les impartié la informacién pertinente en un

espacio de una (01) semana aproximadamente.

Tabla N° 8 Distribucién absoluta y porcentual en relacién a: ¢ Considera
usted completo el contenido impartido durante el proceso de induccién de la
empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana?

Indicadores Distribucion Distribucion
Absoluta %
Totalmente de acuerdo 11 18.33
De acuerdo 25 41.67
Ni de acuerdo, ni en 11 18.33

57



desacuerdo
Parcialmente en 12 20.00
desacuerdo
Totalmente en 01 01.67
desacuerdo
Total 60 100.00%

Fuente: elaborado por la autora

Segun la tabla N° 8, la tendencia de los encuestados fue la siguiente:
un 18.33% aseguran estar totalmente de acuerdo con el contenido del
proceso de induccién facilitado por la compafia Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumand, el 41.67% afirman estar de acuerdo al programa, otro
18.33% consideran estar ni de acuerdo, ni en desacuerdo a lo ofrecido, el
20% se encuentran parcialmente en desacuerdo al respecto y finalmente el

01.67% se halla totalmente en desacuerdo con la teoria que se le facilita.

En relaciébn a los resultados extraidos se puede observar que el
100.00% de los trabajadores encuestados poseen una opinion diferida en
relacion al contenido que ofrece la empresa Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumand durante el proceso de induccion. Sin embargo, puede
asumirse que el 40.00% del personal de dicha organizacion no se
encuentran totalmente a gusto con el programa que se les facilita al
momento del ingreso a esta, lo que resulta altamente importante para el buen
desempefio laboral del personal en cuestion y para la seguridad y resguardo
del individuo durante la ejecucion de las actividades pertinentes.

Tabla N° 9 Distribucion absoluta y porcentual en relacién a: ¢ Considera
usted importante que la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana
les imparta el proceso de induccién a sus trabajadores?

Indicadores Distribucién Distribucién

Absoluta %

58



Totalmente de 61 93.85
acuerdo

De acuerdo 04 06.15

Ni de acuerdo, ni en 00 00.00
desacuerdo

Parcialmente en 00 00.00
desacuerdo

Totalmente en 00 00.00
desacuerdo

Total 65 100.00%

Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N° 9, se logra apreciar que el 93.85% de los
encuestados se encuentran totalmente de acuerdo a la importancia que
posee el proceso de induccion para el personal de la empresa Toyota de
Venezuela C.A, Planta Cumana, mientras que el restante 06.15% se

encuentran de acuerdo al respecto.

Se logra inferir de acuerdo a los resultados extraidos, que el 100% de
los trabajadores de Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, consideran
importante el proceso de induccion para el ejercicio de sus labores, siendo
esto un factor determinante para la eficiencia en el trabajo, la valoracién de
las actividades, el compromiso con la institucién, y el sentido de pertenencia

para con la misma.

Tabla N° 10 Distribucion absoluta y porcentual en relacion a: ¢ Qué considera
usted debe contener el proceso de induccidn impartido por la empresa
Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana?

Indicadores Distribucion
Absoluta
Resefa histoérica 14
Mision y vision 06
Objetivos de la empresa 05
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Beneficios colectivos 12

Politicas y normas de Ila 16
empresa
Cdbdigo de ética 14
Responsabilidad social 02
Filosofia Toyota 18
Areas de la empresa 10
Mercado 08
Ventas 06
Informacion DOJO 04
Educacién en relacion a la 20

seguridad industrial
Educacion en relacion a 11

asuntos ambientales
Educacibn en relacion a 23

proteccion de planta
Fuente: elaborado por la autora.

Segun la tabla N°10, se logra apreciar que los trabajadores de la
empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, consideran necesario
dentro del programa de induccion, una gran variedad de contenidos, que son
de vital importancia para el desarrollo de las actividades diarias dentro de la

organizacion.

De tal manera, logra inferirse de acuerdo a los resultados extraidos
gue existe diversidad entre los puntos considerados por el personal de la
compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, para la aplicacion del
proceso de induccion respectivo, los cuales ordenados de manera logica
pueden dar armonia y viabilidad al material que debiera ofrecerse en dicho
programa, logrando esto que todo individuo al momento de su ingreso a
planta posean los conocimientos necesarios que aseguren su identificacion
para con la empresa, el sentido de pertenencia con la misma, las medidas de
seguridad que deben tomarse antes de la ejecucion de las actividades
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laborales y todos aquellos aspectos que de una u otra forma permitiran el

desarrollo eficiente de las labores pertinentes.

Andlisis general de los resultados:

Los resultados que han sido presentados estan relacionados con los
trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, con
respecto a la recoleccion de informacion necesaria para la elaboracion de un
manual de induccién. De tal manera puede asumirse que en dicha compaiiia
existen ciertos factores que justifican la necesidad del disefio de dicho

manual.

Asi mismo, se logra hacer inferencias con respecto al trabajo
abordado por el personal de la organizacion, pues para que este sea
ejecutado es necesario que los trabajadores posean un nivel intelectual
acorde a la importancia de las tareas, como también aquellos conocimientos
tedricos y practicos que faciliten la ejecucion de la misma. De tal manera, es
necesario que la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana cuente
con un personal joven que arroje a la misma pensamientos innovadores que
permitan mantener a flote a la organizacion en un mercado tan cambiante y
competitivo. De igual forma, resulta indispensable que los trabajadores
posean un grado de madurez, responsabilidad, disciplina y estabilidad
emocional a la altura de la compaifiia, evitando que se perjudique la imagen

de la entidad ante la sociedad en general.

Debido a que la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana,
resulta ser una compafia suficientemente grande, con una poblacion

elevada, es necesaria mantener dentro de si misma una estructura
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organizativa parcialmente distribuida, manteniendo aquellas relaciones
interdepartamentales que aseguran una comunicacién positiva dentro de la

entidad.

Asi mismo, se logra afirmar que los trabajadores de la empresa Toyota
de Venezuela C.A, Planta Cumana, reciben el proceso de induccion al
momento de su ingreso a planta, permitiendo conocer aspectos
fundamentales de la entidad y las medidas de seguridad pertinentes que
aseguran la ejecucion de las actividades y el desarrollo eficiente de las
mismas. De igual manera existe un porcentaje minoritario que afirman no
habérseles impartido tal proceso, lo cual, perjudica la ejecucion eficiente de
las labores diarias y pone en riesgo la integridad fisica del individuo dentro de
las areas productivas. Por tal razon es fundamental que a la poblacion en
general se le ofrezca la participacion en el proceso de induccion durante un
tiempo estipulado y necesario para la descripcion de los factores que
intervienen en el. En tal sentido, se logra asumir que el espacio en el que la
institucion se dedica a impartir dicho proceso consiste entre tres (03) a cuatro
(04) dias generalmente, duracion en el que quizas se dificulte hacer conocer
a los nuevos trabajadores todos aquellos aspectos de importancia y que
deben estar al tanto antes de ejecutar efectivamente las labores pertinentes.

Siguiendo con el orden de ideas, se ha comprobado que la poblacion
en general de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, posee
opiniones diferidas en cuanto al contenido que ofrece la compafia en
cuestion durante la ejecucion del proceso de induccion, lo cual radica un
ambiente poco grato para tan importante proceso, pues parte de los
trabajadores no se encuentran a gusto con el material que se les imparte,
pudiendo ser esto perjudicial tanto para la organizacion como para el

personal nuevo y los que ya pertenecen a dicha institucion, esto debido a
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gue reconocen y valoran la importancia que ejerce la induccion para el
desarrollo eficiente de las actividades diarias, el compromiso con la empresa

y el sentido de pertenencia para con la misma.

De tal forma, logra afirmarse de acuerdo a los resultados arrojados, la
diversidad que existen entre los puntos que son considerados importantes y
necesarios para el proceso de induccién por el personal de la compafia
Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumand, los cuales ordenados de manera
l6gica complementan un programa sumamente completo y oportuno para
impartirse al momento del ingreso a planta de cada trabajador, ofreciendo
conocer los aspectos generales y significativos de dicha organizacion, las
herramientas necesarias para la eficiente ejecucion laboral, y las medidas de

seguridad pertinentes que resguarden la integridad fisica del individuo.
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Con fundamento en las normas de control interno que rigen en la

empresa Toyota de Venezuela, C.A. Planta Cumana se expide el presente

Manual de Induccién para los Trabajadores de la compaiiia, el cual contiene

informacion referente a la organizacién, beneficios colectivos, politicas y

normas, proveedores y ventas de la empresa, filosofia Toyota, centros de

aprendizajes Dojo, adiestramientos sobre seguridad industrial, ambiente y

proteccion de planta.

Asi mismo, este manual tiene como objetivo, servir de instrumento de

consulta para las personas encargadas de impartir el proceso de induccion

para los nuevos miembros de la organizacién. Las politicas descritas son de

obligatorio cumplimiento para Toyota de Venezuela, C.A. Planta Cumana.
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El presente manual va dirigido a todo el personal responsable de impartir el proceso de
induccién a los trabajadores de Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana. El cual se ha
elaborado con la finalidad de lograr familiarizar de forma oportuna, clara y sencilla a los
facilitadores de dicho proceso con el contenido del material destinado para tal fin; esto con
el objetivo de contar con una herramienta de aprendizaje que reuna las caracteristicas

necesarias para la formacion del personal.

El manual permmitira que los instructores encargados de ofrecer la induccion logren
proporcionarles a los trabajadores una nocion adecuada de la empresa Toyota de
Venezuela C.A, asi como refrescar los conocimientos de aquellas personas que ya estan
en sus puestos de ftrabajos pero que ameritan del proceso. Asi mismo, buscara
proporcionar de manera logica toda la informacion concerniente a la empresa en general,
su resefa histéricas, antecedentes, su misidén y vision, principios, valores y objetivos, el
significado del logo TOYOTA, los beneficios colectivos que ofrece la empresa, las
diferentes politicas y normas de la misma, la filosofia con la que se trabaja en la
compafiia, los datos estadisticos de las ventas en los Ultimos afios, los principales
proveedores, las normas generales en cuanto a proteccion de planta, asuntos ambientales

y riesgos laborales.
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Antes de dar inicio al proceso de induccidn, es oportuno que el personal de la seccidon
de Desarrollo de Recursos Humanos, le ofrezca una bienvenida calurosa a los
trabajadores participantes de la misma, esto con el objeto de crear un clima armonioso y
grato. Por tal razon, el personal instructor debera recibir a los trabajadores cordialmente y

guiarlos al area donde se dictara el curso.

De igual forma, se debera dar inicio al ciclo de presentacion entre los instructores y los
participantes, intercambiar nombres, experiencias y comenzar a formar un ambiente
laboral. Es necesario que una vez que se de inicio al proceso de induccion parte del
personal de |la seccion de Desarrollo de Recursos Humanos presente a los instructores
pertenecientes a las demas areas y que corresponda al proceso, esto con el fin de acabar
con cualquier temor o inquietud que pudieran tener los participantes y crear un clima de
confianza entre ellos y el facilitador. En tal sentido, se hace imprescindible que se aplique
alguna dinamica de grupo en relacion a la interaccion entre los individuos, de manera que
permita romper el hielo y timidez que pudiese haber entre ellos. A continuacion se

mencionan algunas de las dinamicas que pudieran considerarse factibles:

« Dinamica Manos Prestadas:

El instructor debera pedirles a los participantes que formen parejas, una vez que esten
formados debera dar las indicaciones respectivas a la dinamica, una de las personas se
colocara delante de la otra y con las manos hacia atras. El comparfiero detras de este
debera colocar sus manos entre las del acompafiante de adelante de modo que sus

brazos simulenser los de su pareja.
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Seguidamente el compaiero de adelante procedera a presentarse y exponer a los
demas su nombre, su profesidn, sus expectativas hacia la empresa y su trabajo; mientras
que el compafiero detras de este hara movimientos con sus manos a medida que el otro
esté hablando. Una vez que este halla finalizado la pareja de al lado debera realizar el
mismo procedimiento, hasta que todos los companeros situados adelante lo hallan hecho.

Luego las pareas deberan cambiar de posiciony repetir la actividad.

+ Dinamica intercambio de roles:

Primeramente, para la ejecucion de esta dinamica cada participante debera estar
debidamente identificado (podran utilizarse papel con el nombre de la persona pegada en
un lugar visible). Seguidamente el instructor debera pedirle a los integrantes del proceso
que formen parejas; luego, uno de ellos debera interrogar al otro, haciendo cualquier
cantidad de preguntas que desee, al cabo de 2 minutos (los cuales seran contados por el
instructor) el compafiero que fue interrogado se dedicara a interrogar, y el otro
companero contestara lo que el interrogador desee, dandose un tiempo prudencial de 2
minutos. Una vez que haya transcurrido el tiempo las parejas intercambiaran las etiquetas
de los nombres y asumiran el papel de este presentandose a los demas como el nuevo

rol adquirido e imitando los gestos que su pareja realizo durante la dinamica.

Una vez concluidas las dinamicas de grupos se procede a entregarle a cada individuo
su respectivo manual del participante con la informacion que sera desglosada durante el

proceso de inducciony capacitacion, en el mismoorden en el que se dictara.
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Asi mismo se establecera una programacién enmarcada en las diferentes actividades a

realizar en las semanas que durara el proceso.

Recursos necesarios: video beam, pizarra acrilica, marcadores para pizarras acrilicas,

rota folios.

Perfil del instructor: Técnico Superior Universitario, Licenciado(a) Recursos Humanos,
Relaciones Industriales o carreras a fin, con capacidad para trabajar en equipo,

conocimientos sobre liderazgo y con buenas relaciones intrapersonales.
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1. Referencias de la empresa:

A continuacion, el instructor debera hacer referencia a la informacion general que
caracteriza a Toyota de Venezuela C.A, como la resefia historica, los personajes de la
familia Toyoda, el significado del logo Toyota, los antecedentes, mision, vision, principios

de la empresay la estructura organizacional de la misma.

* Resefia historica:

Hace 65 afios, en 1937, se fundd Toyota Motor Corporation en primer lugar como una
filial de Toyota Automatic Works, uno de los mayores fabricantes de maquinas de tejer
liderado por Sakichi Toyoda. El dinero que obtuvo al vender la patente de una de sus
maquinas lo invirtid en desarrollar y probar los primeros vehiculos Toyota y en el
lanzamiento del modelo SA en 1947. Aproximandose ya a su 65 Aniversario, de la
incipiente Toyota Motor Company, fundada por Kiichiro Toyoda, el hijo del Sr. Sakichi, se
ha llegado a la companiia lider que es actualmente. En 1950 Toyota sufrio su primera y
Unica huelga. Trabajadores y Directivos salieron de esta situacion con la firme conviccion

de que habia que fijar los principios de mutua confianzay dependencia.

La fabricacion de vehiculos fuera de Japon comenzd en 1959 con una pequefia planta
en Brasil, que fue el embrion de una red de fabricas que se extiende por todo el mundo. En
Venezuela, los hermanos Bilbao, de origen cubano establecen conversaciones con Toyota,

iniciando asi la distribucion de vehiculos en Caracas (Bello Monte). .
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La falta de experiencia en la rama automotriz los obliga a vender la franquicia a los
empresarios Carlos Siso Pavan y Alfredo Behrens, quienes suscriben convenio con la
firma Toyota Motor Company de Japdn, para continuar la importacién y distribucién en
Venezuela de los vehiculos Toyota Land Cruiser FJ-40 techo de lona, quedando fundada el

primero de diciembre de 1957 la empresa Tocars, C.A

En 1963, por decreto presidencial, se prohibe la importacion de vehiculos, lo que obliga
a Tocars C.A., a contratar los servicios de la empresa “Ensamblaje Superior® ubicada en
Caracas, para ensamblar los vehiculos FJ-40 techo de lona y FJ-45 pick-up, bajo la
supervision directa de Tocars C.A., convirtiéndose asi en la primera planta de ensamblaje
Toyota en ultramar. La marca Toyota comienza a penetrar en el mercado automotriz
venezolano a paso firme, manifestandose rapidamente un crecimiento sostenido en la
demanda de sus productos, lo que hacia insuficiente la infraestructura de la empresa
Ensamblaje Superior. Tal situacion conduce a la directiva de Tocars a la busqueda de
alternativas que le permitan continuar sus operaciones ajustadas a los nuevos volimenes

de produccion que el mercado exigia, asi como su proyeccion futura.

En tal sentido Tocars, hace contacto con la empresa “Indemaca”, ensambladora de los
camiones International, ubicada en la ciudad de Maracay, estado Aragua, la cual disponia
de amplias instalaciones que permitian la incorporacién de nuevas lineas de ensamblaje.
Para 1970 se inicia el ensamblaje de Toyota en Indemaca, incorporandose dos nuevos

modelos correspondientes a las series: HIACE y FJ-55.

87




@ MANUAL DE INDUCCION Pag.
TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 111

TOYOTA PLANTA CUMANA

ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION — MODULO N° 1: 3 de 13
ORIENTACION GENERAL DE LA EMPRESA

En 1979 motivado a un acuerdo entre el Ministerio de Fomento y Tocars, se inician los
estudios que conllevan al proyecto de construccion de una planta ensambladora para
vehiculos y montacargas en la Ciudad de Cumana, estado Sucre, contando para ello con

el financiamiento del Fondo de Inversiones de Venezuela (F.1.V).

El 21 de noviembre de 1981, comienzan oficialmente las operaciones de ensamblaje en
la planta de Cumana, siendo su Presidente el sefior Francisco Pavan. Aparece un nuevo
modelo, la camioneta Station Wagon FJ-60. En el mes de abril de 1986, concluye el
contrato con la empresa Indemaca originandose asi la mudanza definitiva de todo el
proceso de ensamblaje a Cumana. En ese afo, se inicia el ensamblaje de vehiculos de
pasajeros Toyota Corolla, lo cual es un factor determinante en la consolidacion de Tocars
como empresa ensambladora. En el afio 1989, la situacion economica del pais fue
afectada seriamente por cambios en la politica gubernamental, produciéndose una
acentuada y progresiva devaluacion del signo monetario, lo cual motivé la busqueda de
financiamiento externo para cumplir con las obligaciones contraidas y evitar, de esta
forma, el inminente cierre de su planta. Toyota Motor Corporation, consciente de esa
situacién y gracias a las extraordinarias relaciones comerciales mantenidas con la
empresa Tocars por espacio de treinta y dos afios, aceptd el reto de servir como ente

financiero, convirtiéendose asi en el socio mayoritario de la misma.
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* Los grandes personajes de Toyota:

Esta seccion destacara quienes fueron aquellas personas que se encargaron de
realizar el suefio del Sr. Sakichi Toyoda, quienes con gran inteligencia, disciplinay

perseverancia dieron inicio a lo que hoy es la marca Toyota.

- SAKICHI TOYODA,; (PADRE), suefia con ser un inventor y crear el primer vehiculo

Japoneés. Creador del primer Telar automatico.

- KICHIRO TOYODA; (HIJO), encargado de realizar el suefo de su padre en una

realidad. Desarrollé una nueva filosofia de produccion, llamada Justo a Tiempo.

- SHOICHIRO TOYODA; (NIETO), implantd el control de calidad dentro de Toyota,
establecio metas de control de calidad especificas para cada puesto de trabajo,

promovié la participacion de toda la empresa.

- EIJI TOYODA (SOBRINQ), encargado de fabricar el primer automaévil Toyota, mejoré los
métodos de produccién y tecnologia. Presentd el plan de duplicar la produccion en 5

(cinco) afios.

- TAIICHI OHNO; figura principal en el desarrollo del sistema de Produccion Toyota, tales
como: flujo continuo, trabajo estandarizado, la tarjeta Kanban, basada en los

supermercados americanos.
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- SHOTARO KAMIYA, presidente de Toyota Motors Sales. Establecid la primera red de

concesionarios. Transfiere a Toyota al mercado de automoviles norteamericanos.

Significado del logo Toyota:

TOYOTA Motor Corporacion, presenta el 02 de octubre de 1990, el nuevo simbolo
que en la actualidad identifica nuestra marca. El disefio consiste en tres elipses. En
términos geométricos una elipse contiene dos puntos centrales para poder trazarlas:
uno representa el corazon de nuestros clientes y otro el corazon del producto. La
combinacion vertical y horizontal de los elipses simbolizan la T de Toyota, y el espacio
en el fondo representa el avance tecnologico de Toyota, el corazon de nuestros clientes,
el amor y esfuerzo con el que nuestros trabajadores elaboran un producto de calidad y

sus ilimitadas oportunidades de seguir adelante.

Antecedentes (TDV):

En Venezuela, los hermanos Bilbao, iniciaron la distribucion de vehiculos Toyota,
pero la falta de experiencia en la rama automotriz, los obliga a vender la franquicia a los
empresarios Carlos Siso Pavan y Alfredo Behrens Dalla Costa. El 01 de diciembre de
1957 se funda C.A. Tocars y se inicia la distribucion en Venezuela de los vehiculos
Toyota de importacion. En 1962, por Decreto Presidencial, se prohibe la importacion
de vehiculos. Por lo cual se firma convenio en 1963 con Ensamblaje Superior en
Catia, para el ensamblaje de Vehiculos ( FJ-40 Techo de Lona y el FJ-45 Pick Up ), la

primera planta de ensamblaje Toyota en ultramar.
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Seguidamente en 1970 se traslada el ensamblaje a Indemaca - Maracay, debido al

auge obtenido. Ademas se incorporan 2 modelos mas: HIACE y FJ-55.

El 26 de noviembre de 1981, comienzan las operaciones de ensamblaje de la Planta
Cumana; y se siguen ensamblando vehiculos en INDEMACA - Maracay. Asi mismo en
1981 comienza el ensamblaje de FJ62-Samurai y ya para el afio1983 todos los vehiculos
TOYOTA son ensamblados en nuestra Planta en Cumana. Continuamente en 1986 surge
el lanzamiento del Corolla Pasajeros AE82L, en1987 Cambia el Modelo Land Cruiser de
FJ 40/45 A FJ 70/7 y en el afio 1989 surge el primer cambio del modelo Corolla AE82L a
AE92L.

En 1992, aparece una nueva etapa en nuestra historia: se forma el GRUPO TOYOTA
DE VENEZUELA, conformado por Toyota de Venezuela C.A., Toyota Servicios de
Finanzas y Mercadeo C.A., Industrias Modicar C.A € Inmobiliaria Tocars. Para este

momento Toyota Motor Corporation es socio mayoritario del Grupo.

En 1992 surge el segundo cambio modelo Land Cruiser FJ62 a FZJ80, para el afio
1933 aparece el cambio del modelo Corolla AE92L a AE101L/102L, C.B.U. Starlet, y se
introduce el ensamblaje Dyna SKD y en 1994 se construye la sede administrativa en

Planta Cumana.

De igual forma en 1995 es incorporado al mercado el modelo Hilux, posteriormente en
1998 se realiza el tercer cambio modelo Corolla AE-101L,102L a AE110L,111L,112L. Asi

mismoen las fechas de 1999 ocurre el 9If1nzamiento del Yaris, ademas de modelo Prado
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Siguiendo con el orden de ideas en el afio 2001 se da entrada a
los modelos Terios y 4Runner, quienes tienen gran impacto en el mercado
venezolano. Posteriormente en el afio 2003, el Grupo Toyota, dejé de estar
conformada por tres empresas (Toyota de Venezuela C.A., Toyota
Servicios de Finanzas y Mercadeo y Toyota Industrial de Venezuela C.A, a
estar conformada solo por dos empresas (Toyota de Venezuela C.A. Y
Toyota Industrial de Venezuela C.A), coincidiendo esto con la incorporacion
al mercado del nuevo modelo Corolla y en el 2005 aparece un nuevo
modelo de la Hilux.

Seguidamente para el afio 2007 inicia el lanzamiento de la Fortuner,
en el 2008 aparece el nuevo modelo Terios y huevamente cambia en el afio
2009 el modelo Corolla.

« Mision de Toyota de Venezuela C.A:

La mision de Toyota de Venezuela C.A, es continuar con su proceso
constante de crecimiento sobre unas bases solidas, con el objeto de ser
reconocida como una compafiia automotriz local respetable y confiable,
dentro de esta sociedad, a través de los siguientes principios:

- Lograr la satisfaccion de nuestros clientes, al proveer productos y
servicios atractivos que se adapten a sus experiencias.

- Fomentar una cultura corporativa que honre la creatividad y al mismo
tiempo promueva al

trabajo en equipos.
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- Construir una compafiia con bases solidas y relaciones comerciales

duraderas.

Dirigir de una manera abierta y justa el negocio.
- Ser un miembro contribuyente de la comunidad y comprometernos con

la seguridad y el medio ambiente.

. Vision de Toyota de Venezuela C.A:

La vision de Toyota para el futuro es ser la "empresa lider en la ciudad", es
decir "cuidar a la comunidad y ser parte de ella, compartir un futuro juntos".
Desde el desarrollo hasta la produccién, ventas y servicio post-venta, todos los
aspectos que Toyota hace en el dia a dia esta ligado a sus clientes y a las
comunidades locales en los que opera.

Todos los empleados de Toyota deben esforzarse para verse a si mismos
como parte de la comunidad mundial, asi como también parte de sus
comunidades locales, y ellos deben trabajar arduamente para alcanzar el
objetivo de hacer de Toyota la N °© 1. Esta manera de pensar es lo que ayudara
a que las comunidades en donde opere Toyota estén orgullosas de llamarla
la "empresa lider en la ciudad”. Y cuando las plantas y oficinas de Toyota en
todo el mundo trabajen para convertirse en la empresa lider en sus localidades

respectivas, eventualmente esto hara de Toyota la “empresa lider en el mundo”.
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« Principios de Toyota de Venezuela C.A:
- Ser una compafiia del mundo.
- Servir al bien de la humanidad en todo el mundo, dedicando una especial
atencion a
la seguridad y al medio ambiente.
- Mantener el liderazgo en tecnologia y en la satisfaccion de clientes.
- Ser miembro contribuyente de la comunidad en cada nacion.
- Fomentar una cultura corporativa que haga honor a las individualidades y
promover
el trabajo en equipo.
- Perseguir el crecimiento continio mediante una gerencia eficiente y global.
- Construir relaciones duraderas con los socios de negocios comerciales de todo
el
mundo.
+  Empresas que conforman el grupo Toyota de Venezuela:
- Toyota de Venezuela C.A:
Encargada del ensamblaje, distribucion y ventas de vehiculos, repuestos y
Sservicios.
- Toyota Industrial de Venezuela C.A:
Encargada de comercializar, distribuir montacargas TOYOTA, y del servicio de
Post-venta.
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+ Divisiones que conforman el Grupo Toyota de Venezuela:

- Comercial:

Es la encargada de comercializar y mercadear vehiculos nacionales e

importados, repuestos, tecnologias y servicios.

- Produccion:

Es la encargada de producir y ensamblar unidades en planta,

cumpliendo con los requisitos que exige el mercado y la calidad que

requiere el cliente.

- Administracion y finanzas:

Es la encargada de garantizar la prestacion de los servicios

requeridos por la organizacion, en el area de: administracion, auditoria,

contraloria, informética, recursos humanos, legal y planificacion.
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* Estructura organizativa de Toyota de Venezuela C.A:

JUNTA DIRECTIVA
T. HAYASHI
A. BEHRENS
S. HAYASHI
A. OKUNO
C. ARANGUREN
M. CARRAL

T. HAYASHI

PRESIDENTE EJECUTIVO

COMITE EJECUTIVO *

(

DPT RELACIONES
INSTITUCIONALES
W. VALDIVIA °
GERENTE GENERAL)

OFICINA DEPT.
ASESORIA

K. TACHI

( ASESQ

}uf.’ﬁonuccu’m.
p S. HAYASHI

( VICE PRESIDENTE)

DIV COMERCIAL.
A. BEHRENS
(PRESIDENTE)

Fuente: Intray

T AUDITORIA
D. URQUIA °
( DPTY GRAL MNGR)

PR) PLNG/
PURCHASING
DIV.

C. ARANGUREN
( DIRECTOR)

DIV

—_—

ADM Y FINANZAS.

A. OKUNO

VICE PRESIDENTE)

DIV

ADM Y FINANZAS.

M. CARRAL
(DIRECTOR)
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» Estructura organizativa de la Division de Administracion de Planta de Toyota de

Venezuela C.A:

DI, PRODUCCION

DPT. ADM. FLANTA

DPT. RECURS DS HUMANDS
GERENTE GENERAL

ASESOR ADM. FLANTA

DPT. ADM. RRHH [IFT. REL. LABORALES DOPT. DEGARROLLO RRHH
GERENTE SECCION GERENTE SECCION GERENTE SECCION
ASIST. AGERENCIA |
. . | RECLUTAMIENTO Y ANALSTANL [T baJo
MENSAJERD || LOGISTICA | | VEHFOOL| | ORGANIZACIONY SELECCION I
FLANIFICACION SUPERVISOR | -
TEAM LIDER
OF. PROBUCCION | ANALISTAIN ANALETAIL [
BENEFICIDS (] ANALISTAII ANALISTAIL 7]
ANALETAIN [
(] ANALISTAIN ANALISTAI
ANALISTA |
(] VACANTE ANALISTAI 7]
T VACANTE ANALITAIL

Fuente: elanoracion propia.
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Recursos necesarios:

Con el objetivo de ofrecer una induccion completa y satisfactoria es necesario hacer uso
de videos que muestren de mejor forma la historia de Toyota y quienes fueron sus grandes

personajes; en tal sentido sera vital la disposicion de un video beam, PC, y sonido.

Perfil del instructor:

Debera ser Técnico Superior Universitario, Licenciado(a) Recursos Humanos,

Relaciones Industriales o carreras a fin, con capacidad para trabajar en equipo,

conocimientos sobre liderazgo y con buenas relaciones intrapersonales.
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2. Beneficios sociales y colectivos:

Es necesario que los trabajadores sepan cuales son los beneficios a los que tienen
derecho, por tal razon se les debera informar sobre estos, la manera en como deberan

gozarlos y los requisitos que deberan cubrir para disfrutarlos.

+ Clausulas Economicas:

Utilidades:

Toyota de Venezuela C.A, garantiza el pago a sus trabajadores de ciento veinticinco
(125) dias se salario, calculados al promedio de lo devengado mensualmente entre el
periodo comprendido desde el 01 de noviembre y el 31 de octubre de cada afio. Ahora
cuando el trabajador no haya prestado los doce (12) meses completos comprendidos en
ese periodo, tales como nuevo ingreso o terminacion de la relacion laboral, recibiran el
pago de las utilidades fraccionadas, en proporcion a los meses completos de servicios
prestados en el respectivo periodo. Asi mismo, el pago correspondiente a las utilidades se
hara efectivo durante los primeros dias de la segunda quincena del mes de noviembre, del

afio correspondiente.

Vacaciones:

La empresa pagara a sus trabajadores, por cada afio completo de servicios
ininterrumpidos, veintiun (21) dias continuos de disfrute de vacaciones, con el pago de
ochenta y cinco (85) dias de salario normal, tomados de las cuatro (4) semanas anteriores

al cierre de la némina de vacaciones.
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Asi mismo, para aquellos trabajadores que no posean el afio de servicio se les
concedera a razon de 7.08 de salario normal, por cada mes completo de servicio

prestado.

Aquellos trabajadores que desempefien actividades de produccion, disfrutaran sus
vacaciones anuales en forma colectiva , el cual iniciara durante el mes de diciembre de

cada afio.

Sin embargo, aquel personal que realice labores distintas a produccion, tales como
mantenimiento, distribucién y ventas, ingenieria de produccién, servicios generales y
proteccion integral , tomaran sus vacaciones anuales de acuerdo a la programaciéon de sus

respectivos departamentos.

Préstamo sobre antigliedad:

Toyota de Venezuela, C.A, conviene en mantener su politica de colocaciéon en una
institucion financiera, las prestaciones sociales de los trabajadores en fideicomisos
individuales, previa autorizacion de los mismos. Cada individuo podra solicitar prestamos a
tal organismo, por intermedio de la compafiia, garantizando su respectivo fondo fiduciario,
con la finalidad de financiar la construccion, adquisicion, mejora o liberacion de hipoteca
de su vivienda, el pago de pensiones escolares y/o gastos por atencién médica vy

hospitalaria, del trabajador, su cényuge, concubina o hijos.
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» Clausulas Socio Econdmicas:

Premio por Asistencia:

La empresa concedera un premio especial de ciento cincuenta bolivares fuertes (Bsf
150.00) mensual, para aquellos trabajadores que durante el mes respectivo hayan tenido
una asistencia perfecta, es decir, el cumplimiento de la totalidad de las jornadas diarias de

trabajo en forma completay sin que haya tenido ninguna clase de ausencia fisica.

Adicionalmente, se les concedera a los trabajadores que hayan mantenido el record de
asistencia ininterrumpidamente durante el afio un premio anual de cuatrocientos bolivares

fuertes (Bsf. 400.00) por asistencia perfecta.

Es necesario establecer que no se computara como ausencia al trabajo, las ausencias
por vacaciones, permisos por matrimonio, por nacimiento de hijos, por fallecimiento de

familiares y por diligencias personales justificadas.

Permisos para diligencias personales:

Toyota de Venezuela C.A, concedera a sus trabajadores, hasta 40 horas habiles
remuneradas de permiso durante el afio. Cabe destacar, que el trabajador debera solicitar
el permiso para disfrutar de estas horas, por escrito y con un dia de anticipacion,
personalmente, a través de su supervisor inmediato o a través del sindicato ante la gerencia

de relaciones laborales, y debera comprobar suficientemente la utilizacién del mismo.

—
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Permisos para trabajadores que estudian:

Toyota de Venezuela CA, les concedera permisos remunerados para presentar
examenes parciales o finales, a aquellos trabajadores que estudien el tercer nivel de
educacion basica y educacion diversificada, o alguna carrera universitaria o tecnica,
siempre que hayan participado oportunamente su inscripcién a la empresa. Asi mismo, es
necesario que los interesados realicen la respectiva solicitud del permiso, indicando fechas
y horas de dichas pruebas. De igual forma la empresa les otorgara a su personal un
reembolso del sesenta y cinco por ciento (65%) del costo total de la matricula de
inscripcion y de la respectiva mensualidad. Cabe destacar, que este beneficio sera
otorgado a los trabajadores que cursen carreras que tengan que ver con la razon
productiva de la empresa , como, tecnologia automotriz, recursos humanos, mecanica,
administracién, control de riesgo, control de calidad, produccion, manejo de materiales,

seguridad industrial, electricidady a fines.

Resulta necesario que a partir del segundo periodo, semestre, afio u otro, se pague
este beneficio previa presentacion de las calificaciones anteriores; en tal sentido la

compafiano cancelara la misma materia, semestre o0 afio academico dos veces.

Beneficio por matrimonio:

Toyota de Venezuela, entregara como beneficio social, la cantidad de quinientos
bolivares fuertes (Bsf. 500.00) a los trabajadores que contraigan matrimonio y les otorgara

seis (6) dias de permisoremunerado.
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Cabe destacar que para el gozo de este beneficio, el trabajador debera tener al menos
sesenta (60) dias de servicio en la empresa, presentar el acta de matrimonio dentro de los
cuarenta y cinco (45) dias habiles siguientes al acto de celebracion. En tal manera que el
acto se llevase a cabo entre dos (02) trabajadores de la compaiia, se otorgara el beneficio

a uno (01) de ellos, pero se les concedera a ambos los dias de permiso sefialados.

Nacimiento de hijos:

Toyota de Venezuela, entregara como beneficio social, la cantidad de quinientos treinta
bolivares fuertes (Bsf. 530.00) y catorce (14) dias continuos de permiso contemplados en
la ley para la proteccion de la familia, la maternidad y paternidad; de los cuales la
empresa acuerda en remunerar cuatro (4) dias equivalentes al salario basico a aquel

personal que les nazca un hijo o adopten uno.

Para aquellos trabajadores que en caso de que por un parto prematuro, hubiere nacido
muerto el hijo, la empresa aplicara el mismo beneficio siempre que la gestacion hubiere
alcanzo los ciento cincuenta (150) dias, segun el certificado médico. De igual manera, el
individuo debera presentar el certificada de nacimiento e incluir el reconocimiento del hijo
a la empresa en un en un lapso no mayor de cuarenta y cinco (45) dias , a partir de la

fecha de nacimientoy tener en la empresa al menos sesenta (60) dias laborando.
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Prima de profesionalizacion:

Toyota de Venezuela entregara como beneficio social, una prima de profesionalizacion,
con un monto unico, de acuerdo a las siguientes denominaciones:
- Nivel técnico: Bsf. 150.00 en carreras no afines al objeto social de la empresa y Bsf.

250.00 en carreras afines.

- Nivel universitario: Bsf. 300.00 en carreras no afines y Bsf. 500.00 en carreras afines.

Este beneficio sera entregado al trabajador siempre que la institucion educativa esté
registrado en el Ministerio para el Poder Popular para la Educacion y presente a la

empresa el titulo debidamente registrado.

Gastos funerarios:

La companiia Toyota de Venezuela C.A, se compromete a constituir un fondo de gastos
funerarios que ampare al trabajador, conyuge o concubina, hijos menores de edad, padre
o0 madre, abuelos y hermanos menores de edad o incapacitados como beneficio social no
salarial. Asi mismo la empresa contribuird con una ayuda anual, Unica y especial por la
cantidad de setenta y cinco mil bolivares fuertes (Bsf. 75,000.00). En caso de que se
utilice la totalidad del fondo, la empresa realizara un aporte anual hasta un limite de un

treinta y cinco por ciento (35%) de lo entregado en el afio en curso.
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Sin embargo el trabajador aportara al fondo de gatos funerarios, la cantidad de cinco
bolivares fuertes (Bsf.5.00) semanal. Ahora bien, los familiares del trabajador deberan
estar inscritos en los registros de la empresa y este debera presentar el acta de defuncion
correspondiente en un lapso no mayo de cuarenta y cinco (45) dias continuos siguientes a

la fecha de fallecimiento.

De igual forma , si el fallecimiento de alguno de los familiares, ocurre dentro del
municipio Sucre del estado Sucre, el trabajador tendra derecho a un permiso remunerado
al equivalente del salario basico de tres (3) dias; si ocurriera dentro de los limites del
estado Sucre, entonces el permiso sera de cuatro (4) dias remunerados y si ocurre fuera

de los limites del estado, entonces el permiso consistira de seis (6) dias.

En caso de que mas de un (1) familiar el fallecido trabajaré en la empresa, se le
concedera el beneficio social a uno de ellos, pero se les otorgara los dias de permiso a los

referidos familiares individualmente.
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Comedor:

Toyota de Venezuela se compromete a mantener un local apto con plena capacidad y
dotado de todas las facilidades adecuadas, incluido receptor de television, aires
acondicionados y que cumplan con los requerimientos sanitarios sobre la materia. En
dicho comedor se expenden comidas sanas y balanceadas de alta calidad y frescura, para
tal efecto el personal que labora en el comedor cuenta con el mantenimiento adecuado en
materia de conservacion y manipulacion de alimentos. Asi mismo dentro del personal que

labora en el se encuentra un nutricionistay un chef ejecutivo.

La entrada al comedor se hara mediante la entrega de tickets, la cual sera otorgada por
la gerencia de relaciones laborales semanalmente a cada trabajador, cada ticket estara
identificado por el dia de la semana y la fecha. De igual forma es necesario acotar que el

horario de entrada al comedor se encuentra distribuido de |a siguiente manera:

HORARIO AREA
10:00am - 10:25 am ALMACEN GENERAL Y OTRAS AREAS
10:25am - 10:50 am SOLDADURA
10:50am - 11:20am PINTURA
11:20am - 12:15pm EMSAMBLAJE
12:15pm - 01:30 pm AREA ADMINISTRATIVA
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Tarjeta alimentaria:

Toyotade Venezuela, hace entrega de una tarjeta alimentaria de caracter no
remunerativo, cuyo objeto es contribuir a la provision de alimentos de trabajador y su
grupo familiar. Esta ayuda es pagada mensualmente a través de una tarjeta electronica

bonus.

Transporte:

TOYOTA de Venezuela, se compromete a prestar el transporte a sus trabajadores en
unidades seguras, limpias y confortables, desde los sitios cercanos a los hogares de su

personal hasta la empresay viceversa, en todas las rutas establecidas.

Los trabajadores al momento de ingresar a la empresa deberan registrar su direccion
asi como los cambios de esta, con treinta (30) dias de anticipacidén, los cuales seran
circunscritos a la jurisdiccion de la ciudad de Cumana, sin menoscabo en los casos
excepcionales de los trabajadores que habitan en las poblaciones de Cumanacoa y
Mariguitar, a quienes se les presta una ruta respectiva segun lo establecido por la
LOPCYMAT y su reglamento.

El transporte ofrecido por la empresa cumplird con las siguientes rutas y horarios.

1era. Entrada
ULT. Entrada
Hora de llegada

Ruta Zona Horario Recorrido

Buses

Ruta 1

Panamericana

Cant. 36 Personas

Inicio: frente al

Féy alegria 05:35 am. cuartel — Av. 05:35am
06:10 am

y alegria —Planta
TDV
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Ruta Zona Horario Recorrido 1era. Entrada
Buses ULT. Entrada
Hora de
llegada
Ruta 2 Caigtiire — La Cant. 40 Inicio. Redoma la copita. Av. Gran 05:40am
Copita Personas mariscal-Redoma la gaviota-Planta 05:50 am
05:40 am TDV 06:10 am
1Bus
Ruta 3 Los mangles - Cant. 35 Inicio: Monumento los mangles-Av. 05:35am
Caigliire Persona perimetral-Redoma La gaviota-Av. 05:45 am
05:35 am Carlpano (Caigtire)-Planta T.D.V 06:10 am
1Bus
Ruta 4 El Digue - Cant. 48 Inicio: terminal de ferry-E/S 05:35am
Centro Personas Venezuela-Digue-Terminal-Av. Las 05:50 am
05:35 am palomas- Av. Humbolt-Plaza 6:10 am
1 Bus Miranda (centro)-Planta T.D.V '
Ruta 5 Cumanagoto Cant. 38 Inicio: Lic. Siciliano-gimnasio-Av. 05:35am
personas Principal San Luis-Redoma-Liceo 05:40 am
05:35 am graterol Bolivar- perimetral Bomba 06:10
Venezuela-Planta T.D.V Hvam
1Bus
Ruta 6 El Pefion Cant 47 Inicio. Tercera plaza brisas del 05.35am
personas golfo- Villa cristobal coldn-El pefidn- 05:50 am
05:35 am Planta T.D.V 06:10 am
1 Bus
Ruta 7 Brasil — Brasil Cant. 46 Inicio: Ince Bolivariano-Brasil- 05:35am
Sur Personas Brasil sur- Planta T.D.V 05:40 am
Cant. 25 06:10 am
Personas
05:35am
2 buses
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Ruta Zona Horario Recorrido 1era. Entrada
Buses ULT. Entrada
Hora de
llegada
Ruta 8 Bolivariano Cant. 26 Inicio: Frontera cascajal-balivariano-villa 05:35am
personas olimica-Barrio sucre-riveras del 05:48 am
05:35 am manzanares-Gémez rubio-Planta T.D.V 06:10 am
1 Bus
Ruta 9 Llanada Cant. 30 Inicio: Llanada sectores 1-4 Autopista 05:35am
sector 1-4 Personas A.J.S- Cantarrana-planta T.D.V 05:45 am
05:35am 06:10am
1 Bus
Ruta 10 Llanada Cant. 36 Inicio. Semaforo cascajal- Barrio sabatel- 05:35am
sector2y 3 personas Llanada sector 2 y 3- Autopista A.J.S- 05:50 am
05:35 am Planta T.D.V 06:10 am
1 Bus
Ruta 11 Tres picos Cant. 40 Inicio. Tres picos-sabilar-Av. Cancamure- 05:35am
personas Boca de sabana- Campeche-Planta T.D.V 05:50 am
05:35am 06:10 am
1 Bus
Ruta Siciliano Can 15 Inicio: Cumanagoto-perimetral. Plaza 06:50 am
corta personas miranda-gran mariscal-caiglire-planta
06:30 am TDV
1 bus
Ruta Arismendi Cant. 8 Inicio: el indio.panamericana-llanada 06:50 am
larga Personas sector 2y 3-cantarrana- planta T.D.V. (via
06:15 am autopista) Empleado-obreros
1 vans
Ruta Brasil Cant. 16 Inicio. Brasil-cascajal-bolivariano-villa 06:50 am
larga personas olimpica-boca de sabana-campeche-
06:15 am Planta T.D.V (Via Gémez rubio)
1 Bus
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Ruta Zona Horario Recorrido 1era. Entrada
Buses ULT. Entrada
Hora de
llegada
Ruta Pefidn Cant. 4 Inicio. Pefidn- Redoma caiguire- 06:50 am
larga personas Planta T.D.V. empledos - obreros
06:30 am
1Vans
Ruta Marigiitar- Cant. 28 Inici. Marigtitar —Planta T.D.V 05:15a.m
12 Planta T.D.V personas (Vehiculos coaster 29 puestos) 05:20 am
Cant. & 06:10 am
personas
05:15a.
1 coaster-1
vans
Ruta Cumanacoa- Cant. Inicio.Cumanacoa—Planta T.D.V 05.00am
13 Planta T.D.V (Person:}S ( 4 Mini Buses 9 puestos C/U) 05:35am
romedio .
p17-20) 06:10 am
05:00 am
4 Mini Buses
Ruta El Tacal — Cant. 9 Inicio: El tacal-planta T.D.V 05:30 am
14 Planta T.D.V Personas (Vehiculos Long Vans) 05.40 am
05:30 am 06:10 am
1 vans
Ruta San Juan — Cant. 11 Inicio: San Juan-planta T.D.V 05.20am
15 Planta T,D,V personas (Vehiculos Long Vans) 05.35am
Cant. 5 06:10 am
Personas
05:20 am
2vans
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Ruta Zona Horario Recorrido 1era. Entrada
Buses ULT. Entrada
Hora de llegada
Ruta 16 Los Ipures — Cant. 08 Inicio: Los Ipures-planta T.D.V 05.30 am
Planta T.D.V | personas (Vehiculos Long Vans) 05.40 am
05:30 am 06:10 am
1vans
Ruta 17 Terminal de Can. 40 Inicio: Terminal de ferry-perimetral- 06:10am
Ferry— Personas Redoma Caigliire- Av. Carupano-
Planta T.D.V 05.50 am Av. Rotaria- Planta T.D.V
1 Bus
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Entrega de la cesta navideiia:

Toyota de Venezuela C.A, le ofrecera a todos sus trabajadores durante el mes de

diciembre, la semana antes de retirarse de vacaciones, una cesta navidefia que contendra

lo siguiente:

* 1 botella de whisky 12 afios.

* 1 botella de ponche crema.

* 1 botella de ron pampero aniversario.
* 1 botella de vino blanco.

* 1 botella de vino tinto.

* 1 botella de vino champafiizado.
* 1 botella de ginebra.

* 1 jamén ahumado.

* 1 queso pecorino.

= 1 salchichén

* 1 turrén.

* 1 paneton.

* 1 caja de galletas.

* 1 cajade chocolates.
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Fiesta infantil:

La compafiia se encarga de realizar una fiesta infantil en el mes de diciembre y una
actividad recreacional el dia de los nifios, en las cuales se elaboran programas de
recreacion y esparcimiento, de igual forma se hace entrega de un obsequio el dia del nifio,
ademas se les ofreces comidas, dulces y tortas. Esto es elaborado por una comision mixta

entre la empresay el sindicato.

Bono para juguetes:

La empresa hace entrega durante la segunda semana del mes de diciembre de cada
afio un ticket juguete para que los trabajadores adquiera juguetes acorde a la edad y al
sexo, como obsequio de la compafiia a los hijos de los mismos menores de trece (13)
afios, este beneficio es extensivo a los hermanos menores de trece (13) afios para
aquellos que no tengan hijos, por un valor de cuatrocientos bolivares fuertes (Bsf.
400.00).

Rifa anual fin de ano:

Toyota de Venezuela C.A, se encarga de elaborar rifas anualmente entre los
trabajadores de la nomina diaria que hayan cumplido un (1) afio de servicio ininterrumpido,
los siguientes premios:

* Cuatro (04) vehiculos, basicos nuevos con A/A ensamblados por la empresa.

*Ocho (08) neveras.
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* Ocho (08) cocinas.

* Ocho (08) lavadoras

*» Seis (06) televisores.

*Seis (06) equipos de sonido.

* Cuatro (04) computadoras

* Veinticinco (25) premios en efectivo, de trescientos bolivares fuertes (Bsf. 300.00) cada

uno.

De igual manera la empresa hace entrega de un (01) ticket a cada trabajador para que
participe en esta rifa, asi mismo recibiran por cada mes de asistencia perfecta, un (01)

ticket adicional, y seran entregados una semana antes de la fecha del sorteo.

Caja de ahorros:

En pro a a fomentacion del ahorro para los trabajadores Toyota de Venezuela CA,
realiza un aporte del setenta por ciento (70%) de la participacion de cada ahorrista, el cual
por libre eleccion realiza una retencion semanal del diez por ciento (10%) de su salario
basico. En tal sentido estas retenciones son llevadas a cabo los primeros cinco (03) dias

siguientes de la ultima retencion del mes respectivo.
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« Clausulas sobre condiciones de trabajo

Horario de Trabajo:

sera:

- Para el personal nédmina diaria:

hora y cuarto, segun el departamento).

de hora y cuarto, segun el departamento).
- Para el personal némina mensual:
De Lunes a Jueves de 07:15 am a 12: 15 pm.
de 01:30 pm a 05:30 pm.
Los dias Viernes de 07:15 am a 12:15 pm.
de 01:30 am a 04:00 pm.

el Ministerio Para El Poder Popular Del Trabajo.

La jornada de trabajo semanal de la empresa TOYOTA de Venezuela
C.A, Planta Cuman4, corresponde a un total de 43 1/2 horas, respetando lo

establecido en la Ley Organica del Trabajo; asi mismo la jornada diaria

De Lunes a Jueves de 06:20 am a 04:20 pm ( respetando el descanso de

Los dias Viernes sera de 06:20 am a 03:20 pm ( respetando el descanso

Cabe destacar, que este horario de trabajo se encuentra registrado ante
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Permiso para guardar herramientas:

A cada trabajador se le concedera un permiso de cinco (5) minutos antes de
culminar su jornada laboral diaria, con el fin del resguardo de sus herramientas
de trabajo, sin embargo para el personal de produccion el permiso sera de diez
(10) minutos los dias viernes. Esto con el fin de cumplir con el concepto de las “
5 S” del sistema de produccién de Toyota de Venezuela C.A.

Suministro de bebidas refrescantes:

Toyota de Venezuela C.A, se encargara de proporcionarles a sus
trabajadores dos (2) bebidas refrescantes por jornada de trabajo, las cuales son
dotadas luego de las dos (2) horas del inicio de la jornada laboral. Cabe
destacar que el suministro de las bebidas son entregadas a buena temperatura
Y en cavas con hielo, esto en pro al resguardo de la salud de los trabajadores.

« Clausulas médico asistenciales:

Asistencia médica y medicinas a familiares de trabajador:

Hasta tanto se instale el seguro social en la zona, la empresa se
compromete a cubrir los gastos por atencibn médica ambulatoria en caso de
enfermedad de la esposa o concubina, e hijos solteros menores de dieciocho

(18) afos del trabajador, que figuren en los registros de la empresa.
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De igual modo la empresa cubrira los gastos hasta de seis (06) consultas para
control pediatricos al afio, que requieran la esposa o concubina, o los hijos del
trabajador. Asi mismo, la empresa cubrira los gastos causados por los examenes
y las medicinas, derivados de las consultas médicas a que se refiere esta clausula
y solamente con ocasion de cada una de dichas consultas.

La empresa conviene mantener en la planta el servicio de atencion médica y
enfermeria, el cual estara a la disposicion de los trabajadores hasta por un lapso
de ocho (8) Horas diarias durante la jornada ordinaria de los dias laborables. La
empresa, por medio de su servicio médico se compromete a realizar examenes
médicos pre-empleo y en caso de que el trabajador lo solicite llevaria a cabo
igualmente a través de su servicio médico, un examen pre-ingreso.

Asi mismo la empresa se compromete a reembolsar los gastos de atencion
médica
ambulatoria del trabajador, en caso de accidente o enfermedad comun, previa
remision del médico general designado por la compaiiia, si el accidente o la
enfermedad surgieran durante la jornada laboral. Igualmente, la empresa
conviene a reembolsar el cien por ciento (100%) de los gastos de extraccidon
dental, el cien por cierto (100%) de los gastos por implantacion de amalgamas y el
ochenta por cierto (80%) de los gastos por colocacion de cristales para lentes
indicados por prescripcion médica, en que incurra el trabajador, mas treinta mil

bolivares (BsF. 30.000) mensuales.
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De 1gual- modo, fa empresa reempoisara 10S gastos causados por {os
examenes y las medicinas a que se refiere esta cldusula y solamente con
ocasion de cada una de ellas.

Queda entendido que los beneficios establecidos en esta clausula, subsistiran
hasta tanto
el sistema de seguridad social se implemente en la zona.

Atencion al servicio médico de planta:

Con la finalidad de prestar un mejor servicio al trabajador y de poder manejar
al Volumen de pacientes que a diario se atienden en el area del servicio médico
de la planta
Toyota de Venezuela, C.A., es necesario que todo el personal siga los
procedimientos
Establecidos por dicha area: en horas de la mafiana en el horario de 6:00 am, en
la tarde a las 12:45 pm y 3:00 pm en el servicio médico se estaran entregando la
totalidad de 63
nameros.

Procedimiento para la atencién del servicio médico de planta:

El servicio médico de la planta Toyota de Venezuela C.A, funcionara de lunes a
viernes y repartira un total de 63 numeros sub agrupandose de la siguiente
manera:

24 nameros a las 6:00 am.
13 nimeros a las 12:45 pm.
26 numeros a las 3:00 pm.
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Para retirar el numero el trabajador debera presentarse en el area del servicio
medicoya que la entrega de dichos nimero se hara por orden de llegada.
Cada numero sefnala la hora en la cual el trabajador debera estar en el servicio médico.
Todo trabajador debera presentarse en el servicio meédico en el horario sefalado en el
ticket entregado, respetando la hora establecida para cada paciente.
Aquel trabajador que no se presente a la hora indicada se le dara atencion al siguiente
paciente y perdera su cupo.
Los tickets son entregados diariamente y seran atendidos los que soliciten numeros ese
mismodia y en el turno correspondiente.
Una vez que estén en el servicio médico, deberan pasar a la sala de espera, hasta ser
llamado por el médico en el mismo orden que sefala la secuencia numérica.
El ticket con los numeros seran entregados al doctor una vez que pase a recibir atencion
medica y seran devueltos aquellos ticktets que no fueron utilizados por el trabajador, ya
que no son procedentes para recibir atencion otro dia.
Los trabajadores que se consideren enfermos durante los dias libres (feriados o fines de
semana) deben igual solicitar el nimero, ya que estos casos no se consideran

emergencias.

Se consideran emergencias las enfermedades que inicien su evolucion en la

empresa y deben ser atendidas de inmediato:

El trabajador debera permanecer en su sitio de trabajo hasta tanto llegue su turno,
salvo aquel trabajador que por las condiciones de salud en las que se encuentre, no
pueda permanecer en su area de trabajo, en este caso el supervisor, capataz y/o lider

de grupo del area solicitara su estadia en el servicio médico.
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La persona que estara a cargo de recibir tal solicitud sera la representante del seguro.
Cabe destacar que para que todo procedimiento funcione y todos los trabajadores puedan
recibir la atencion meédica que solicita, se requiere de la colaboracion de todos los entes
involucrados, ya que esto es un trabajo de equipo, donde debe colaborar las autoridades

de la empresa.

Centro de atencién de medicina familiar para nuestros trabajadores y sus

familiares Afiliados:

- Centro de medicinaintegral:
Av. Bompland al lado del diario region de 8:00 ama 12:00 pm y de 2:00pm a 6:00 pm.
- Grupo sucre:
Calle bolivar — esquina de vela de coro de 8:00 ama 12:00 pm y de 2:00pm a 6:00 pm.
(pediatria y cardiologia de 1:00 pm a 5:00 pm.

Farmacias que prestan sus servicios a nuestra empresa:

- Farmacia Meditotal:
Av. Bermudez, a 100 metros del banco mercantil.

- Farma Clinica:
Clinica oriente, planta baja carretera cumana/ cumanacoa. (con firma autorizada de rrll)
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- Farmacia San Rafael:
Av. Gra mariscal, n® 18 frente al stadium. (con firma autorizada de rrll)

Red de clinicas afiliadas a seguros la previsora para las atenciones médicas de los

trabajadores y familiares de Toyota de Venezuela C.A. (planta de Cumana)- estado Sucre:

-Hospital clinico San Vicente de Paul: sélo con cartas avales ubicada en calle vargas,
cruce con calle 4 de julio 0293-4332621 4332622 4332623. Cumana-estado sucre.

-Centro Clinico Santa Rosa: (solo cartas avales) av. Santa rosa, 7 ma. Transversal 0293-

4313473. Cumana-estado sucre.

-Clinica Josefina de Figuera: calle las parcelas, sector el pui pui 0293-4334921 al 25.

Cumana-estado sucre.

- Unidad de Cirugia AmbulatoriaVirgen del Valle: (solo cartas avales) Av. Santa rosa 4ta.

Transversal 0293-4316983 Cumana-estado Sucre.
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*Flujograma representativo al proceso de Servicios Médicos de Toyota de Venezuela
C.A, Planta Cumana.

’—.| El Dr. Indica &l tratamisnto '—
El trabojodor se drige & las Se anota en Recibe Ia T —
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Planta Cumana.

Flujograma representativo al proceso de Servicios Médicos.

Dotacion de uniformes:

Toyota de Venezuela C.A, entregara gratuitamente a cada trabajador de la ndmina diaria
cinco (5) camisasy cinco (5) pantalones para ser usados como uniforme durante sus
labores en la planta. Posteriormente cumplidos seis (6) meses, se hara entrega de dos (2)

camisasy un (1) pantalon.
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EN caso que algunas de las piezas resultaran danadas, producto de su
utilizacion en las labores de la compafia, podran ser reemplazadas, siempre que
no excedieren de cinco (5) camisas y cinco (5) pantalones por cada afio. De igual
manera la empresa les otorgard un (1) par de botas de seguridad, las cuales
podran ser reemplazadas cada doce (12) meses sucesivamente.

De igual modo se les entregara un (1) impermeable, una (1) chaqueta de
trabajo de buena calidad, dos (2) gorras, las cuales podran ser reemplazadas en
caso de su deterioro y previa solicitud del trabajador.

Actualmente existen diferentes tipos de gorras que deben usar los
trabajadores en el cumplimiento de sus actividades laborales, entre ellas se
encuentran:

- La gorra azul sin franja, que deberan ser usadas por el personal staff gerencial ,
técnicos de procesos, analistas, personal administrativo en general y team
members.

- La gorra azul con franja color blanco, la cual deberan se usadas por el personal
supervisor en general.

- La gorra gris con franja color amarillo, esta corresponde al personal group lider
(lider de grupo).

- La gorra azul con franja color azul, corresponde al personal team lider (lider de
equipo).

- La gorra amarilla, estd deberan usarlas el personal del area de control de
calidad.

- La gorra beige, se encuentra disponible para los visitantes de planta.
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Toallas y jabones:

Cdédmo medida de higiene y seguridad industrial la compafiia les otorgara a
sus trabajadores de la nOmina diaria, una (1) toalla tamafio grande, la cual sera
cambiada cada tres (3) meses y seis (6) pastillas de jabon antibacterial, y seran
cambiados cada cuatro (4) meses a partir de la fecha de la Gltima entrega.

Servicio de ambulancia:

Toyota de Venezuela C.A, se compromete en mantener un Servicio
permanente de ambulancia para el traslado de cualquier trabajador que pudiera
sufrir un accidente que amerite ser referido a un centro de salud, y en general
para su uso en caso de emergencia.

De igual forma el este servicio contara con la dotacion de insumos
adecuados y de capacitacion calificada del personal asignado, a fin de poder
desempeiiar su funciébn en las fases de rescate, atencion primaria de
emergencia, especializacién y traslado de pacientes con el adecuado soporte
de vida, de acuerdo a las especificaciones de la Normativa de Ambulancias de

la sociedad Venezolana de Medicina de Emergencias y Desastres.
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Asi mismo, el servicio de ambulancia estara disponible dentro del horario
de trabajo a fin de permitir la asistencia inmediata del trabajador que pudiera
resultar afectado. De igual manera, en caso de que la unidad no se
encontrase en las instalaciones de planta, entonces la empresa dispondra de
un transporte para la atencion médica de emergencia, cuyo vehiculo
cumplird con los registros minimos requeridos, también se garantizard una
estructura organizacional con apoyo de un paramédico que permita dar
respuesta rapida y efectiva a una situacion de emergencia. En caso de que
al accidentado se le ordenara reposo, la compafia le proporcionara
transporte hasta su residencia.

Igualmente, cuando un trabajador accidentado se le indique por orden del
meédico de planta, practicarse un examen, la empresa debera proporcionarle
transporte hasta el centro médico donde se la deba realizar, con retorno
hasta la planta prevaleciendo el criterio médico.

« Clausulas educativas
Beneficio para utiles escolares:

Toyota de Venezuela C.A, contribuird anualmente para la adquisicion de
los Utiles escolares de los hijos de los trabajadores hasta que cumplan la
edad de veintiin (21) afio, que cursen estudios de educacién pre-escolar,
bésica, diversificada o universitaria, que no sean repitientes y que estén

debidamente inscritos en los registros de la empresa.
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Cabe destacar, que este beneficio sera otorgado durante la segunda
guincena del mes de agosto de cada afio.
Aquellos trabajadores que soliciten este beneficio deberan presentar ante la

gerencia de recursos humanos de la empresa, la constancia de estudio
emitida por la direccion de escuela, liceo o autoridad de la universidad donde

curse estudios.

Becas:

Toyota de Venezuela C.A, otorgara a los hijos de sus trabajadores, becas de
estudio de cien bolivares fuertes (Bsf. 100.00) mensuales, por un lapso de
once (11) meses cada una, que cursen estudios bajo las modalidades
siguientes:

- educacion basica, siempre que sus calificaciones sean “A” 0 “B”.

- Educacién media y diversificada, siempre que sus calificaciones no sean
menor a quince (15) puntos. En tal sentido el trabajador presentara ante la
empresa las constancias de notas emitidas por la direccion de escuela o liceo
donde curso estudio el hijo.

De igual forma, recibiran este beneficio los hijos de los trabajadores que
cursen estudios de nivel universitario siempre y cuando mantengan un
promedio de seis (6) puntos cuando la escala de calificacién sea del uno (1) al
diez (10), y catorce (14) puntos, cuando la escala sea del uno (1) al veinte
(20).
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Cabe destacar, que este beneficio sera otorgado durante la segunda
quincena del mes de agosto de cada afio.
Aquellos trabajadores que soliciten este beneficio deberan presentar ante la

gerencia de recursos humanos de la empresa, la constancia de estudio emitida
por la direccion de escuela, liceo o autoridad de la universidad donde curse
estudios.

Becas:

Toyota de Venezuela C.A, otorgard a los hijos de sus trabajadores, becas de
estudio de cien bolivares fuertes (Bsf. 100.00) mensuales, por un lapso de
once (11) meses cada una, que cursen estudios bajo las modalidades
siguientes:

- educacion basica, siempre que sus calificaciones sean “A” 0 “B”.

- Educacion media y diversificada, siempre que sus calificaciones no sean
menor a quince (15) puntos. En tal sentido el trabajador presentara ante la
empresa las constancias de notas emitidas por la direccién de escuela o liceo
donde curso estudio el hijo.

De igual forma, recibirdn este beneficio los hijos de los trabajadores que
cursen estudios de nivel universitario siempre y cuando mantengan un
promedio de seis (6) puntos cuando la escala de calificacién sea del uno (1) al

diez (10), y catorce (14) puntos, cuando la escala sea del uno (1) al veinte (20).
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Asi mismo, la empresa conviene otorgar a los hijos discapacitados que
estudien de los trabajadores, becas de ciento cincuenta bolivares fuertes (Bsf.
150.00) mensuales por un lapso de once (11) meses, siempre que mantengan
una calificacion de “A”, “B” O “C” si estudian educacion béasica y una calificacion
gue no sea inferior a doce (12) puntos para los que cursen estudios de
educaciéon media y diversificada.Cabe destacar que los hijos de aquellos
trabajadores que gocen de este beneficio sblo podran continuar siendo
acreedor de esta beca, si su promedio de notas del afio anterior no es inferior
de “C” en la eucacion basica, trece (13) puntos en la educacion media y
diversificada y de seis (6) puntos en la educacion universitaria o de catorce (14)
puntos cuando la escala de calificacion sea de uno (01) al veinte (20)

« Clausulas de recreacion y tiempo libre:
Plan vacacional:

Toyota de Venezuela C.A, le ofrece anualmente a los hijos de sus
trabajadores un plan vacacional en pro al desarrollo fisico, mental y a la
integracion de los mismos, comprendidos estos en las edades de cinco (05) a
trece (13) afos.

En tal sentido, el plan constar4 de isitas a parques nacionales, sitios
histéricos, centro de recreacion, balnearios, playas y estadias en centros de
hospedaje, dentro o fuera del municipio o del estado Sucre, por un lapso de tres
(3) dias.
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De igual forma para los nifios participantes de la actividad se les hara entrega
de un kit que contendra una (1) chemisse del plan vacacional, una (1) toalla
bordada, una (1) gorra, un (1) morral y un obsequio que sera escogido por una
comision mixta entre la empresa y el sindicato, dicha comision se encarga de
programar el plan vacacional , ademas de ofrecer la informacion
concerniente de los posibles lugares a visitar, el menud de alimentacion
para los infantes, el grupo de personas que llevaran a cabo la actividad y la
empresa que podran contratar. Asi mismo, cuando el transporte sea por via
terrestre la compafiia les ofrece a los nifios unidades con aire acondicionado y
todas las medidas de seguridad, ademas de una ambulancia con el personal
especializado.

Actividades deportivas:
Toyota de Venezuela C.A, se encargard de realizar anualmente juegos

deportivos (olimpiadas) inter-departamentales, para cuyos eventos la empresa
dotara de uniformes de buena calidad a los participantes, asi como también
garantizard la dotacion de implementos de seguridad segun lo requiera la
disciplina deportiva, las cuales podran ser: baloncesto, bolas criollas, domino,
ajedrez, truco, futbol sala, voleibol, softbol, natacion y tenis de mesa. De igual
forma, la compafia conjuntamente con el sindicato escogera el disefio de los
uniformes. También dotard de equipos deportivos para cada disciplina tales
como, pelotas, balones, mallas, bates, raquetas, entre otros.
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En tal sentido, la empresa conjuntamente con el sindicato conformaran las
secciones permanentes, y a sus efectos los usuarios se comprometen a
mantener los uniformes de estas, en un estado 6ptimo de presentacion.

Es necesario destacar que aquellos trabajadores que sean escogidos para
conformar las selecciones permanentes, deberan tener buena conducta y
asistencia regular al trabajo, de igual manera su escogencia debera ser
sometida a previa evaluacibn médica ocupacional, de acuerdo a la actividad
requerida, en concordancia con el supervisor inmediato del area del trabajador,
el delegado deportivo de la especialidad y el comité de seguridad y salud

laboral, prevaleciendo el criterio médico.

En el desarrollo de los juegos deportivos inter-departamentales, la empresa
debera mantener un paramédico y una unidad de traslado, como sistema de
prevencion en caso de accidentes. En caso de eventos deportivos inter-
empresas la compafiia cubrira los gastos de uniformes, transporte, alojamiento
y alimentacion para aquellos trabajadores que quedaran seleccionados para tal
evento. Asi mismo la organizacién designara un coordinador deportivo con el
fin de brindar apoyo a las respectivas selecciones quién servira de enlace con

el instituto nacional del deporte u otros organismos especializados.
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« Clausulas generales
Beneficio social de solidaridad humanitaria — comunitaria:

Toyota de Venezuela C.A, conviene en promover y fortalecer su politica
corporativa de responsabilidad social, dirigidas al mejoramiento progresivo de
las condiciones de vida de los habitantes de la comunidad, mediante la
ejecucion de obras y/o servicios de solidaridad humanitaria y comunitaria. A
tales efecto, la empresa y el sindicato SINTRATOYOTA promoveran esfuerzos
mancomunados que se relacionen e identifiguen con el espiritu, propdésito y
razon de esta clausula para el desarrollo de actividades fundamentales que
conlleven la materializacion de las obras y/o servicios.

Recursos necesarios:
Video beam, pizarra acrilica, marcadores para pizarras acrilicas, borradores,
portafolio.
Perfil del instructor:

Debera ser Técnico Superior Universitario, Licenciado(a) Recursos
Humanos, Relaciones Industriales o carreras a fin, con capacidad para trabajar
en equipo, conocimientos sobre la actual convencion colectiva de trabajo vy

con buenas relaciones intrapersonales.
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3. POLITICAS Y NORMAS:

Resulta fundamental que los trabajadores posean una nocion
sustentable de cuales son las politicas y normas implantadas por la
empresa, con el fin de lograr el cumplimiento y aceptacion de las mismas.

« POLITICA BENEFICIO APORTE UNIVERSITARIO (POLITICA

N°: B-11):

Es politica de Toyota de Venezuela C.A, el Facilitar a nuestros
empleados complementar su educacion, a nivel universitaria, cursos de
especializacion, carreras técnicas, con la finalidad de motivar a nuestros
empleados a obtener un grado de educacién o especializacion.

Disposiciones generales:

El Grupo Toyota de Venezuela C.A, ha definido las siguientes pautas a
fin de regular este beneficio, para los empleados de todas las localidades.
(Los Palos Grandes, La Urbina, Guatire y Cumana). Los obreros de
nomina diaria de la planta de Cumana se regira por el contrato colectivo.

1. Todos los empleados son elegibles a participar en este beneficio, a

partir del 3er mes de su ingreso.
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2. Todo empleado tendra derecho a gozar del beneficio de la politica aporte
universitario, es decir, podra realizar estudios alineados con su actividad de
trabajo o area de interés para la empresa, en cualquier universidad o
instituto universitario, y la empresa le otorgara el reembolso de un 60%

sobre el monto de la inscripcidn y matricula.

3. El trabajador debe aprobar el total de las materias cursadas, para
mantener o conservar este beneficio, todo aquel empleado que tenga como
minimo una materia aplazada dejara de disfrutar este beneficio hasta haber
completado y aprobado dicha materia, con su respectivo soporte.

4. Los trabajadores deberan presentar las facturas originales canceladas en
un periodo no mayor de 3 meses, después de su emision. Al transcurrir este
lapso de tiempo dichas facturas no seran canceladas. Una vez finalizado el
semestre es de caracter obligatorio la presentacion de los Certificados de
Aprobacion y Registro de Notas en original. En caso contrario no se
cancelaran proximas facturas.

5. El periodo de estudio no debe ser mayor de:

- Carreras Técnicas: 3 afos

- Carreras Universitarias: 5 afios.

- Postgrados: 3 afios.

- Especializaciones: 2 afios
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6. Toyota de Venezuela C.A, pagara por un numero fimitado de soporte de
estudios:
Pre grado: Hasta (dos) titulo incluyendo desde el nivel técnico hasta el
universitario, maximo 5 afios entre ambos titulos.
Post grado: Un (1) titulo de maestria o especializacion.
7. Bajo esta politica los pagos que son cubiertos son los siguientes: :
Inscripcién y Matricula.
Mensualidades.
Carné estudiantil
Seguro estudiantil
8. Toyota de Venezuela C.A, no cubrira los costos de:
- Administracion.
- Graduacion.
- Registro y legalizacion de titulo.
- Reportes de notas.
- Cargos por retrazo en pagos.
Nota: el tiempo dedicado para los estudios no puede interferir con el horario
de trabajo.
Convenios:
Actualmente el Grupo Toyota de Venezuela C.A, ha suscrito convenio con
los siguientes
Institutos Educativos:
- Universidad Metropolitana

- Instituto Universitario de Tecnologia Industrial.
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* POLITICA DE COMPRA DE VEHICULOS USADOS DEL POOL (POLITICA N°: V-2):

Todo empleado del Grupo Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela C.A., y
Toyota Industrial de Venezuela, C.A.) con mas de un (1) afio de servicio, es elegible para
comprar vehiculos usados del pool siempre y cuando no posea un vehiculo arrendado
segun politica V-4. Los trabajadores de la planta de Cumana se regiran por las condiciones

estipuladas en el contrato colectivo vigente.

Condiciones generales:

1. La politica de venta de vehiculos usados del pool sera administrada por el departamento
de Recursos Humanos, Caracas. La venta, sera ejecutada por el area de servicios

generales para el area de Caracas y Recursos Humanos, para la planta de Cumana.

2. Todo empleado interesado en optar por la compra de un vehiculo usado del pool, bajo
las condiciones estipuladas en esta politica, debe proceder al llenado de la planilla de
solicitud de compra de vehiculo usado del pool (V2-A), y enviarlo, debidamente firmado al

departamento de Recursos Humanos de su localidad correspondiente.

3. Para la elegibilidad de los empleados y trabajadores a ser beneficiados de esta Politica,
se crearan dos (2) listas. Una para los niveles empleados de todas las localidades y otra
para los niveles de nomina diaria de Cumana. Ambas listas seran administradas por
Recursos Humanos. La venta segun estas listas se regira bajo las siguientes

caracteristicas:

* De cada 3 vehiculos desincorporados del pool de Toyota de Venezuela, dos (2) de ellos

seran vendidos a la lista correspondiente a los niveles de nomina diaria de la
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planta de Cumanay 1 de ello a la lista de niveles empleados.
« Tendra prioridad aquel trabajador con mayor tiempo de servicio.
« Ante el caso de igual tiempo de servicio, tendré prioridad el trabajador
con menor salario.
4. En aquellos casos en que el empleado hubiese comprado un vehiculo usado
del pool con anterioridad como lo establece la politica V-2, el tiempo de servicio
que aplica para gozar de un nuevo beneficio sera la fecha de facturaciéon de la
ultima compra de vehiculos usados del pool realizada bajo esta politica.
5. El vehiculo sera facturado a nombre del trabajador beneficiado, o en su
defecto, a nombre del tercero que el mismo trabajador designe.
6. Los documentos requeridos para la venta son:
- Copia de la Cedula de identidad del comprador.
- Copia del RIF del comprador
El precio de venta de los vehiculos usados del pool vendidos a través de
esta politica se determina de acuerdo a la siguiente tabla:

uso PRECIO DE VENTA
MENOR DE 50.000 KM. 40% VALOR MERCADO (*)
DE 50.000 A 100.000 KM. 30% VALORMERCADO (*)
MAS DE 100.000 KM. 20% VALORMERCADO (*)
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8. [a venta de vehiculos usados del pool Se readtizara estrictamente  de
contado.

9. En casos en que la documentaciéon del vehiculo en venta no este
actualizada, se procedera a la elaboracion de un contrato de usufructo. Una
vez obtenida la documentacion se procedera a realizar la venta como se
establece en la politica.

10.La flota de vehiculos de pool de Toyota de Venezuela sera renovada cada 3
afios o cuando asi lo decida la Junta Directiva segun condiciones del
mercado.

11. Los vehiculos especiales pertenecientes al pool de vehiculos de Toyota de
Venezuela seran reemplazados bajo la aprobacion de la Junta Directiva de
Venezuela.

 TITULO: ACCIONES DISCIPLINARIAS. (POLITICA N° E-9):

Es politica del Grupo Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela, C.A'Y Toyota
Industrial de Venezuela, C.A) reforzar acciones disciplinarias en sus empleados a
fin de proporcionar un ambiente de trabajo funcional y organizado.

Disposiciones generales:
1. Vestido:

1.1. Todos los empleados del Grupo Toyota de Venezuela deben utilizar una

manera apropiada y profesional de vestir y mantener su apariencia personal

impecable.

1.2. Las normativas de vestido que los empleados deben seguir durante horas

laborales estan estipuladas en la politica de “Uso de Uniforme” (Politica E-8).
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2. Horarios de Trabajo:

Se espera que todos los empleados del Grupo TOYOTA de Venezuela arriben a tiempo a
sus trabajos y obedezcan el horario de trabajo establecido en la politica E-5(Asistencia) y

en la politica C-2(Horarios laborales y periodos de pagos).

2.1. Todos los empleados deben esta en sus posiciones de trabajo durante sus horarios
de trabajo a menos que el trabajo requiera de movilidad o una autorizacion sea concedida

por parte del superior inmediato.
3. Asuntos Personales:

3.1. Asuntos personales no deben ser tratados en la compaiiia y mucho menos durante

horas de trabajo.

3.2. En caso de emergencias para atender cualquier asunto personal durante horas de
trabajo, una autorizacion debe ser obtenida del director del area o del gerente del
departamento.

4. Uso del tiempo, servicio y propiedad de la compafiia:

4.1. Los empleados deben claramente separar asuntos de frabajo con asuntos

personales.

4.2. Bajo estos criterios el tiempo, el servicio y la propiedad de la compania son
definidos como: El horario de trabajo establecido para realizar un grupo de actividades
asignadas con |la ayuda del servicio ofrecido por la compafnia o propiedades de la misma
como equipos, teléfonos, automéviles, oficinas o cualquier otro objeto requerido para la

realizacion del trabajo.

4.3. El uso del tiempo, el servicio, o la propiedad de la companiia para uso personal
puede ser causal de una accidén indisciplinaria y puede resultar en terminacion de la

relacion laboral.
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5. Confidencialidad:

5.1. A los empleados no les esta permitido el compartir la informacion que los mismos
procesan con ningun ofro departamento, subsidiaria, o entidades relacionadas

comercialmente con la compainiia.

5.2. Todos los procedimientos operacionales diarios tales como: estados financieros,
ventas, nuevos productos, tecnologia, estrategias de publicad y cualquier otra actividad

realizada en la compaihia, deben ser tratadas de manera confidencial.
6. Carné de Identificacion:

6.1. El uso del carne de identificacion es mandatario para todos los empleados del Grupo

sin importar la posicién que los mismos ocupan en al compafia.

6.2. El carné de identificacion debe ser usado en un lugar visible, a fin de que el personal
de seguridad pueda identificar a los empleados de la compafiia y la informacion relevante

gue contiene cada carne.
6.3. No portar el carné de identificacion puede negar el acceso al trabajo.
7. Consumo de alcohol y drogas en el trabajo:

El Grupo Toyota de Venezuela tiene vital interés en mantener un ambiente de trabajo
seguro, saludable y productivo para sus empleados. El estar bajo las influencias del
alcohol drogas en el trabajo puede causar serios riesgos de salud y seguridad no solo al

individuo consumidor si no a todos los que trabajan con el mismo.

7.1. El consumo de bebidas alcoholicas durante la realizacion de actividades de trabajo o
patrocinio de eventos en nombre de |la compafiia debe ser limitada, a fin de no reflejar
ningun tipo de mala conducta durante el evento, que pueda influenciar la imagen del

individuo y del Grupo Toyota de Venezuela.
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7.2. El patrocinio de eventos por parte del Grupo Toyota de Venezuela, debe estar

directamente relacionado con la actividad del grupo o con la de sus empresas operantes.

7.3 El consume de alcohol durante el trabajo esta totalmente prohibido. Los empleados
que se encuentren violando esta norma seran sometidos a la accion disciplinaria estipulada

en el punto 10 de esta politica.

7.4. Posesion o consumo de drogas ilicitas durante el trabajo, asuntos de trabajo o
patrocinio d eventos esta totalmente prohibida. Los empleados que se encuentren

realizando estas practicas seran inmediatamente liquidados sin previa notificacién.
8. Vehiculos del Pool:

8.1. El uso de los vehiculos de pool es restringido solo para asuntos de trabajo durante
horas normales de trabajo.

8.2. Autorizacion de parte del Director del area o del Gerente del Departamento es
requerida para que el empleado pueda llevar a cabo asuntos de trabajo fuera de la

compafiacon el uso de un vehiculo de pool.

8.3. El uso de vehiculos de pool durante la noche no esta autorizado a menos que una
autorizacion escrita sea recibida del director del area o del presidente.

8.4. No esta permitido el uso de vehiculos del pool en eventos todo terreno.
9. Otras Actividades:

9.1. Cualquier otra actividad cuya naturaleza este en conflicto con las normas, el Codigo
de Etica de los empleados de TDV vy las politicas corporativas del Grupo Toyota de

Venezuela, o el comportamiento social esperado puede ser considerada , a discrecion del

Gerente como causal de terminacion de la relacion de trabajo.
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10. Todos los empleados deben respetar las normas de trabajo, Codigo de Etica de los
empleados de TDV, o politicas corporativas establecidas por el Grupo Toyota de
Venezuela. El incumplimiento de las mismas puede ser causal de una accion disciplinaria y

por ende de terminacion de la relacion de trabajo.

10.1. Un memo formal de advertencia debe ser proporcionado a cualquier empleado que
falte en obedecer las normas, El Codigo de Etica de los empleados de TDV, o las Politicas
del Grupo Toyota de Venezuela. La notificacion escrita de la advertencia debe ser

archivada en el expediente del trabajador.

10.2. Dependiendo de la continuidad de ocurrencia de actos de mal comportamiento o
mala conducta en el trabajo, una segunda o tercera oportunidad puede ser dada al
empleado. La advertencia formal debe ser escrita y un acopia de la misma debe ser

activada en el expediente del empleado.

10.3. Una tercera advertencia puede ser causal de terminacionde empleo.

* TITULO: ASISTENCIAY PUNTUALIDAD (POLITICA N° E-5):

De los empleados del GRUPO Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela, C.A. y Toyota
Industrial de Venezuela, CA.)) se espera el mantenimiento de buenos records de
asistencia y puntualidad al trabajo y la notificacion a la empresa a la mayor prontitud
posible en caso de ausenciaal mismo.

Disposiciones:
1 -Ausencias Casuales:
1.1 Cada empleado tiene permiso a no asistir al trabajo solo si el mismo tiene la

autorizacion requerida del Gerente del Departamento.
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1.2. En el caso de ausencia al trabajo por razones médicas, el empleado debe
presentar un certificado que justifiqgue su ausencia al trabajo. Este certificado es dado por

el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales o por cualquier médico privado.

(La presentacion del certificado emitido por el LV.S.8 o por un médico privado depende
del rango que el empleado ocupe en la compafiia). En caso de duda, el empleado debe

consultar con el gerente de unidad o el gerente de personal.

2 -Ausencias Extensas:

2.1. Ciertas ausencias de mayor duracion como enfermedades que requieren de
periodos de ausencias extensas (ausencias por funerales, vacaciones, Feriados, etc.), son

cubiertas bajo la politica corporativa y no son considerados como ausencias casuales.

2.2. Permisos no remunerados son otorgados a empleados solo en casos donde la
causal sea autorizada por el gerente , por un director de division o por la Junta

Directiva.(depende del tiempo del permiso no remunerado solicitado).

3 —Notificacion:

3.1. El empleado debe notificar la ausencia con tanta anterioridad como sea posible. Si
la notificacion de forma anticipada no puede ocurrir, el empleado debe comunicar a la
mayor prontitud posible su ausencia. La falta de notificacion a la compania de la razon de
la ausencia no autorizada en los proximos tres dias puede ser considerada como causal

de terminacién de la relacién laboral.

3.2. La falta de notificacion a la compania de la razon de la ausencia no autorizada

causara la deducciondel dia por nomina.
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Procedimientos:
1 - El control de la asistencia y puntualidad lo lleva a cabo recursos Humanos a traves del
sistema de control de acceso u otro sistema basico dependiendo de la localidad. Reportes

de asistenciay puntualidad pueden ser solicitados por el gerente cuando los requiera.

2 - Cada Gerente General es responsable de llevar un control de asistencia y puntualidad
de su personal, basado en el tiempo de trabajo utilizado para: Atender negocios

personales, enfermedades, o causas medicas.

3 - Cada gerente es responsable de notificar a Recursos Humanos cualquier ausencia

injustificada al trabajo para proceder con el respectivo descuento del dia.

3 - Discusiones con el empleado concernientes a asistencias deben ser documentadas y
retenidas por el gerente para referencias futuras. Una copia debe ser enviada a Recursos
Humanos para ser archiva en el expediente de cada empleado si el problema no es

corregido.

4 - En el caso de asistencia y puntualidad de planta, sera regulada por el departamento de

Relaciones Industriales, Cumana.

5 - Toda discusion relacionada con asistencia y puntualidad del empleado debe ser
documentada y archivada por el gerente como referencias futuras. Una copia debe ser
enviada al departamento de Recursos Humanos para archivar en el expediente del

empleado, si el problema no se corrige.

6 - Problemas de asistencias que indiquen suspension o terminacion bajo los criterios de
ésta politica deben ser revisados por Recursos Humanos antes de comunicar tal accion al

empleado.
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+ TITULO: POLITICA DE COMPENSACION. (POLITICA N°: C-1):

Grupo Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela C.A, y Toyota Industrial de
Venezuela, C.A.) pretende atraer, motivar y retener empleados capaces y calificados, y a
su vez, retribuirlos en proporcion a su contribucion, a través de un amplio programa

gerencial de salarios.

Disposiciones generales:
1.Filosofia de Compensacion:

1.1. Grupo Toyota de Venezuela mantiene programas de salarios y beneficios que sean
igual o superior a aquellos de compaiiias selectivas que encabezan el mercado

Venezolano, incluyendo companfias automotrices.
2. Descripcionesde Cargo:

2.1. Una descripcion de cargo formal es realizada abarcando cada cargo existente
dentro del Grupo Toyota de Venezuela. Las descripciones de cargo son preparadas y
revisadas cada vez que una nueva posicion es creada o cuando cambios sustanciales
ocurren en un cargo existente. Los Gerentes son responsables de proporcionar a
Recursos Humanos la informacion basica contenida en la descripcion, involucrando al

empleado en el proceso si se requiere.

2.2. Las descripciones de cargo deben ser realizadas de acuerdo al manual corporativo
de descripciones de cargo del Grupo Toyota de Venezuela y preparado por el
departamento de Recursos Humanos. Recursos Humanos distribuira cuestionarios de

descripcionesde cargo y sus manuales respectivos a cada gerente cuando sea requerido.
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2.3. Después del empleado completar el cuestionario, el mismo debe retornarlo a su
supervisor inmediato para su revision y aprobacion. Este cuestionario pre-aprobado sera
enviado a Recursos Humanos, quien preparara la descripcion del cargo. Recursos
Humanos presentara la descripcion de cargo final al Director de la Division para que la
misma sea aprobada. Las descripciones de cargo aprobadas permaneceran en el
departamento de Recursos Humanos y una copia de la misma sera archivada por cada

uno de los gerentes de departamento.

2.4. Recursos Humanos es responsable de mantener las descripciones de cargo

archivadas y actualizadas.

2.5. Los gerentes son responsables de la familiarizacion de cada empleado con el
contenido de las descripciones de sus cargos. Asi mismo los gerentes deben informar al
empleado de cambios sustanciales en cuanto a responsabilidades y deberes que ocurran

en los cargos que los mismos ocupan.
3.Evaluaciones de Cargo:

3.1. A cada empleado le es asighado una posicién y un grado salarial aprobados dentro

de la estructura formal de salario.

3.2. El proceso de descripciones de cargo lo lleva a cabo Recursos Humanos de
acuerdo al programa formal de evaluaciones de cargo y el manual. Recursos Humanos
debe presentar a cada Gerente General las evaluaciones de cargo de su division y discutir
su jerarquizacion con cada gerente. Recursos Humanos conjuntamente con cada Gerente
General deben llegar a un acuerdo en cuanto a la evaluacion de cada cargo. La evaluacion
final del cargo sera determinada por Recursos Humanos y la Junta Directiva para asegurar

la equidad interna del conjunto de cargos que conforman la organizacion.
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3.3. Solicitudes de promocion a niveles superiores son evaluados por medio del sistema
de evaluaciones de cargo . Recursos Humanos y el Gerente solicitante deben evaluar el
cargo y llegar a un acuerdo en cuanto al grado a ser asignado. La determinacion final del
grado la realiza Recursos Humanos. Los cambios de grados propuestos no deben ser
discutidos con el empleado hasta que el proceso de evaluacion sea completado y una

copia de la evaluacién solicitada sea enviada al gerente solicitante.

3.4. Promociones a nuevos grados salariales deben regirse bajo las disposiciones

establecidasen la politica E-12 (Guia de Promociones).

4.Rangos Salariales:

4.1. Recursos Humanos mantiene y actualiza |la estructura de salarios de la compafiia
por medio de la participacion periddica en encuestas de mercado y la recoleccion de

informacion de fuentes confiables.

4.2. Solo Recursos Humanos tiene la autorizacion requerida para contratar, participar y
proporcionar cualquier tipo de informacion referente a practicas de remuneracion

relacionadas con encuestas de salario.
4.3. Ajustes en la estructura de salarios seran solo efectivos cuando los mismos sean
aprobados por Recursos Humanos y la Junta Directiva.

4.4. Es responsabilidad de cada gerente el asegurarse que sus subordinados conozcan
sus grados salariales, rangos y posiciones actuales, y que los mismos conozcan las

politicas de remuneracion que el Grupo Toyota de Venezuela aplica.
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+ TITULO: PERMISOS. (POLITICA No. E-6):
Permisos con o sin remuneracion pueden ser otorgados a empleados de tiempo completo

de acuerdo a los criterios estipulados en ésta politica.

Disposiciones generales:
1.Generales:

1.1. Permisos pueden ser otorgados por razones relacionadas con las siguientes

categorias: Medicas, maternidad o personales.

1.1.1. Médicas: Permisos remunerados son otorgados cuando los mismos son

soportados por una certificacion de incapacidad médica.

1.1.2. Maternidad: Permisos remunerados son otorgados por periodos especificos de

incapacidad soportados por una certificacion de incapacidad médica.

1.1.3. Personal: Permisos no remunerados pueden ser otorgados por razones
personales. La aprobacion es sujeta al juicio del gerente y a consideraciones de asuntos

de negocios.

1.2. Permisos pueden ser otorgados por las razones y condiciones previstas en ésta
politica, bajo la aprobacion de al menos dos niveles gerenciales, incluyendo el Director de

Division y si es necesario, la aprobacion de la Junta Directiva.

1.2.1 Permisos remunerados son otorgados por causa de matrimonio, nacimiento o

muerte de familiares.

1.3.Solicitud de extension de permiso requiere los mismos niveles de aprobacion para el
permiso inicial y puede requerir justificacion adicional (ver seccion Illl. PORCEDIMIENTOS,

parrafo 1.5.
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2.Fecha de saliday crédito de servicio:

2.1. La fecha efectiva de inicio del permiso es retroactivo al primer dia libre aprobado. El

ultimodia de permisoes el dia en que el empleado debe retornar (o retorna) al trabajo.

2.2. Servicio de credito completo es otorgado por el tiempo de permiso aprobado.

3. Duracion del permiso:

3.1.Permisos médicos pueden ser otorgados por tiempo de incapacidad especificos
establecidos por la certificacion médica. Los empleados que estén ausentes mas de 3
meses deben obtener el estatus de incapacidad temporal o permanente del Seguro Social
Obligatorio a fin de que sea descontado de la nomina de la compaiiia, (Art.94 Ley del

Trabajo.

3.1.1. Permisos por maternidad son tratados como cualquier otro permiso médico y
son otorgados por periodos de incapacidad especificos. El tiempo de incapacidad
establecido es de seis (6) semanas antes del parto y doce (12) semanas posterior al parto.
Art. 385 LOT.

3.1.2. El empleado puede solicitar extension de su permiso méedico mayor que el
periodo especificado en la certificacion medica siempre y cuando el mismo sea no
remunerado. Tal permiso personal no remunerado debe ser aprobado o rechazado,

basandose en consideraciones de asuntos de negocios personales, como es determinado

por las respectivas autoridades.
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3.2. Permisos personales pueden ser otorgados solo en casos excepcionales con la
previa autorizacion requerida. En ningln caso, un permiso personal sera extendido a mas
de 15 dias.

4. Derechos Adquiridos:

4.1. A empleados con permisos autorizados por razones médicas o maternidad se le

garantiza su reintegro al trabajo que desempefiaba.

4.2. Después de la fecha de nacimiento de hijo del empleado, el empleado tiene 12

meses de inamovilidad laboral (Art. 384 Ley del Trabajo.

4.3. Un empleado que regresa de su permiso y sé rehlsa a aceptar su posicidon original
de trabajo o una posicion en un grado o nivel similar o superior es considerado

voluntariamente retirado.

4.4. El empleado que no regrese de su permiso en los préximos tres dias laborales
posteriores al mismo, sin notificar a la compafila de la razéon de dicho retraso, sera

inmediatamente considerado como retiro voluntario.

4.5. Si una solicitud de extensién de un permiso no es aprobada, el empleado debe
regresar a su trabajo en los proximos tres dias posteriores a la culminacion de su permiso

0 sera considerado como un retiro voluntario.
5. Revision de Ajustes Salariales

5.1. Si un empleado se encuentra de permiso por mas de 30 dias, en el dia de la
realizacion de las revisiones salariales del semestre, el mismo recibira un ajuste o al

regreso de su permiso, si el dia de revision normal ha pasado.
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5.2. Empleados que se encuentren de permiso por mas de 30 dias en un dia no
normal de revision salarial, del periodo semestral, tendra su dia de revision
salarial extendido de acuerdo al numero de meses de permiso.

6. Estatus de remuneracion y Beneficios durante el permiso.

Los empleados permaneceran como participantes activos por un tiempo
limitado en el plan de ahorro del Grupo Toyota de Venezuela mientras se
encuentren con un permiso remunerado autorizado. Sus contribuciones seran
descontadas de los ingresos percibidos por su continuidad salarial.
Procedimientos:

1. Permiso Médico:

1.1. El empleado debe solicitar el permiso requerido por escrito al gerente con
la mayor antelacién posible. Permisos Médicos por maternidad deben ser
solicitados a través del formato E6-A y el certificado de incapacidad
proporcionada por €l "El Instituto Venezolano de los Seguros Sociales". La
solicitud escrita de incapacidad debe indicar la razén del permiso, el dia de inicio
y la duracion de incapacidad esperada. El empleado que recurra a tal solicitud
debe proveer inicialmente y periédicamente pruebas de su incapacidad en la
forma de una certificacion médica.

1.2. El gerente debe discutir la razon del permiso solicitado con el empleado.

1.3. El gerente debe revisar la solicitud de permiso con el Director de Division.
Si el permiso es aprobado por el Director del area, un memorandum debe ser
enviado al Departamento de Recursos Humanos notificando el tipo,
duracién y razén del regreso de su permiso, por lo menos con dos semanas de

anticipacion, con los documentos reqygridos de soporte.
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En el caso de planta, el memorando debe ser enviado al Departamento de
Relaciones Industriales con las mismas especificaciones y condiciones. Cuando
no sea factible que el empleado notifique con anterioridad su permiso (Por
ejemplo, permisos por emergencias médicas), El gerente del area debe notificar
a Recursos Humanos, por medio de un memorandum, si la ausencia del

trabajador es determinada por mas de tres dias (3) consecutivos de trabajo.

1.4. Si un permiso no es aprobado por Recursos Humanos, El gerente es
notificado de la razén de tal decision y debe comunicar la misma de forma
inmediata al empleado.

1.5. Si una extension de permiso es solicitada, el gerente debe notificar a
Recursos Humanos y enviar el certificado médico o memorandum  del
empleado en la cual explique la razon de necesidad de dicha extension. Esto
debe ser realizado a la mayor brevedad, pero nunca después de que el dia del
permiso autorizado cese.

Permisos Personales

2.1. Si las consideraciones causales de la solicitud permiten un permiso no
remunerado, el mismo puede ser otorgado al empleado.

2.2. La aprobacioén, duracion, o rechazo de la solicitud de un permiso
personal debe ser determina bajo el criterio del gerente, basado en las

consideraciones causantes de la solicitud.
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* TITULO: PROGRAMA DE PRESTAMO SOBRE ANTICIPO DE UTILIDADES.
(Politica B -13):

Es politica del Grupo Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela, C.A. y Toyota
Industrial de Venezuela, C.A) otorgar a sus empleados prestamos personales garantizados

sobre sus utilidades, para contribuir con una ayuda econémica en los casos que la

compafiia considere de emergencia.

Provisiones:
1. Elegibilidad:

Todos los empleados sin importar su cargo o jerarquia que hayan agotado su
disponibilidad del fondo de prestaciones sociales o la caja de ahorros y que tengan una

razon justificada para recibir un préstamo personal.
2. Toyota ha definido como razones justificadas las relacionadas con:
2.1. Compra de vivienda.
2.2. Educacion.
2.3. Salud.
2.4. Muerte de un familiar.
2.5. Pago de una poliza de salud o del vehiculo.
2.6. Compra de un Nuevo vehiculo.

Cualquier otra razon justificada para recibir el préstamo personal sobre las utilidades

diferente a los mencionados anteriormente, deben ser autorizados por la Junta Directiva.
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3. Las condiciones previstas para el otorgamiento del préstamo son las siguientes:
3.1. La fecha efectiva para solicitar el préstamo se inicia el primero de Julio y culmina el

31 de Octubre del afio calendario.

3.2. El empleado podra solicitar préstamo sobre sus utilidades hasta un maximo del 50%
de las mismas o la el monto que avalen los documentos presentados, siempre y cuando

no superen el 50%.

3.3. Los documentos de soporte requeridos por la compaiiia (facturas, contratos,
presupuestos, etc.) deben ser presentados en original, con papel membreteado, con RIF y

NIT del proveedor.

3.4. Solo una vez al afio puede ser otorgado un préstamo personal con garantia a las
utilidades.

3.5. La tasa de interés asociada al préstamo sera determinada por el departamento de

Administraciony finanzas.

3.6. El empleado reembolsara a Toyota, a través de descuentos mensuales por ndomina,
el interés diario cargado por el préstamo otorgado dependiendo del monto del préstamo

otorgado y la fecha de su otorgamiento.

3.7. La tasa de interes sera calculada hasta el 30 de noviembre del presente aiio.

4. Recursos Humanos, Caracas o Administracion de planta Cumana, seran responsables
de administrar el programa de préstamo sobre las utilidades y de regular las condiciones

gue rigen esta politica.
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« TITULO: INCENTIVO POR ANOS DE SERVICIO. (POLITICA N° B-6):

Es politica del Grupeo Toyota de Venezuela motivar a su empleados por los afios de

servicio que han prestado a la organizacién para su crecimientoy logro de objetivos.

Disposiciones generales:

1 - La compafia establece el otorgamiento de reconocimientos por cinco, diez, quince y
veinte afios de servicio.

2. Todo empleado del Grupo Toyota de Venezuela es elegibles para |a aplicabilidad de ésta
politica sin importar cargo, remuneracidén o clasificacion. Ninguna excepcidn es permitida a

menos que sea formalmente aprobada por la Junta Directiva.

3. Los incentivos a otorgar por el reconocimiento al servicio prestado a |la organizacion a

partir de los primeros cinco afos hasta el retiro son los siguientes:

ANOS DE RECONOCIMIENTO
SERVICIO
5 DISTINTIVO + DIPLOMA
10 RELOJ + DIPLOMA
15 PLACA
20 VIAJE PARA EL EMPLEADO, UN ACOMPANANTE, A
CUALQUIER LUGAR DE VENEZUELA, CON LOS GASTOS DE
TRANSPORTE, ALOJAMIENTO Y COMIDA PAGOS POR 5
NOCHES + PLACA DE RECONOCIMIENTO.
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3.1. Todo reconocimiento que involucre viajes , alojamientos vy asignaciones en efectivo
seran manejadas de acuerdo a las politicas R-1 "Reembolso de gastos" y TT-1 "Politica de

Viajes al Exterior”.

4. Queda establecido que los viajes otorgados como incentivo al Tiempo de Servicio del
trabajador en la empresa, deben realizarse durante dias no habiles para el trabajador y en
ningun caso la empresa proporcionara dias libres para la consecucion del disfrute antes

mencionado.

5. Esresponsabilidad de la empresa y del Departamento de Recursos Humanos realizar
los tramites concernientes a reservaciones de hoteles, pasajes y demas servicios

requeridos para el otorgamiento de este beneficio.

TiTULO: POLITICA DE SEGURO DE VIDA Y ACCIDENTES PERSONALES
(POLITICA Ne B-5):

Grupo Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela C.A., y Toyota Industrial de
Venezuela, C.A.)Proporcionan una gama completa de programas de Seguros de

Accidentes Personalesy de Vida a los empleadosa tiempo completo del grupo.

Disposiciones generales:

1. Los empleados amparados bajo un contrato colectivo de trabajo no se rigen por las
disposiciones establecidas en ésta politica. Los mismos deben regirse por los programas
de seguros de accidentes personales y de vida contenidos en sus contratos colectivos de

trabajo vigentes.

155




®

TOYOTA

MANUAL DE INDUCCION Pag.
TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 178
PLANTA CUMANA

ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION — MODULO N° 3: POLITICAS

Y NORMAS DE LA EMPRESA

25 de 43

2.Seguros Basicos de Vida:

Todos los empleados del Grupo Toyota de Venezuela recibiran coberturas del seguro

de vida desde la fecha de su contratacion. El seguro de vida es clasificado en dos

categorias, la cantidad y la elegibilidad como se indica en el siguiente cuadro:

CUADRO B5-1: COBERTURA

DEL SEGURO BASICO DE VIDA

LEVEL ELEGIBILITY COVERAGE AMOUNT IN BS
NATURAL DEATH ACCIDENTAL DEATH
| Directors 37.240.278 74.480.557
ll-A General managers 32.382.851 64.765.701
II-B Dpty Grl Managers 28.159.001 56.318.001
lll- Dpt Managers 24.486.088 48.972.175
IV- Section managers 21.292.250 42.584.500
V- Employee 18.515.000 37.030.000
VI- Employee 16.100.000 32.200.000
VII- Employee 14.000.000 28.000.000
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2.1. Prima del Seguro Basico de Vida:
El costo de este programa es totalmente cancelado por la empresa.
3.Seguro de Accidentes Personales e incapacidad.

Todos los empleados del GRUPO TOYOTA DE VENEZUELA reciben cobertura
inmediata por muerte e incapacidad debida a accidentes personales. La elegibilidad y

cantidad de la cobertura es indicada en el siguiente cuadro.

CUADRO B5-2: SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES E INCAPACIDAD

NIVEL DE ELEGIBILIDAD MONTO DE COBERTURA EN BSF.
MUERTE NATURAL MUERTE ACCIDENTAL
| Directors 37.240.278 74.480.557
lI-A General managers 32.382.851 64.765.701
II-B Dpty Grl Managers 28.159.001 56.318.001
ll- Dpt Managers 24.486.088 48.972.175
IV- Section managers 21.292.250 42.584.500
V- Employee 18.515.000 37.030.000
VI- Employee 16.100.000 32.200.000
VII- Employee 14.000.000 28.000.000
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3.1. Prima por Seguro de Accidentes Personales e Incapacidad :

El costo de éste programa es totalmente cancelado por la empresa.
Procedimientos:

1. Administracion:

La administracion de éste plan esta bajo la responsabilidad del departamento
de Personal de Recursos Humanos, Caracas. Cualquier consulta, reclamo o
inclusion debe ser dirigida al Gerente de Personal. En el caso de los
empleados de Cumana, los mismos deberan referirse al departamento de
Relaciones Industriales en planta.

. TITULO: SERVICIO DE COMEDOR PARA PROVEEDOR DE
CONTRATOS DE SERVICIOS.

Es politica de Toyota de Venezuela C.A. en sus diferentes localidades
(Planta-Cumana, Post Venta-La Urbina, Toyota Industrial-Guatire y Sede
Corporativa-Los Palos grandes) no permitir el ingerir alimentos fuera de las
instalaciones de comedor de cada localidad. Por tal razén autoriza el uso de
sus instalaciones del comedor al personal de las empresas contratistas que
laboran en las instalaciones de la empresa, entendiéndose que los comedores
de cada localidad son los unicos lugares autorizados para consumir alimentos.

Clausulas:

1.1. Toyota de Venezuela facilitara el uso de sus instalaciones fisicas de
comedor o areas habilitadas para el lunch a los trabajadores de las

empresas contratistas que laboren dentro de sus instalaciones.
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1.2. Toyota de Venezuela en comun acuerdo con el proveedor de servicios fijara un
horario de uso de los comedores dependiendo de las actividades desarrolladas por
cada contrata, respetando el horario establecido para el personal interno de Toyota.
1.3. En el caso de planta-Cumana y Toyota Post Venta-La Urbina, el costo del plato
servido tendra el mismo valor para el trabajador del proveedor de servicios que
para los trabajadores de Toyota de Venezuela. En los casos de Toyota Industrial de
Venezuela y Toyota Sede Corporativa, solo se le facilitara el uso de las

instalaciones fisicas del area destinada para la toma de alimentos.

1.4. El servicio de alimentacion en las localidades de Planta- Cumana y Post
Venta-La Urbina, se regira por las normas de que TDV le exige al proveedor de
servicio, en cuanto a calidad del producto, tiempos de entrega, balance nutricional,
limpieza de las instalaciones, y variedad de menus.

1.5. ElI comportamiento de los comensales de Toyota y de las empresas
proveedoras de servicios se regira por las normas disciplinarias exigidas por
Toyota.

1.6. En el caso de las localidades de Planta-Cumana y Post Venta- La Urbina el
pago y control de comidas se realizara en negociacion directa entre el proveedor
de servicio y la empresa contratista a través de procedimiento establecido por el
proveedor de servicio.

1.7. Toyota tendrd la potestad de suspender el uso de las instalaciones de
Comedor o area habilitada para ingerir alimentos en caso de que algun trabajador

de las empresas de servicios contratadas no cumpla con las normas.
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« TITULO: RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL

Es politica del Grupo Toyota de Venezuela (Toyota de Venezuela, C.A., Y
Toyota Industrial de Venezuela, C.A.) contribuir con el desarrollo, el bienestar y el
mejoramiento de la calidad de vida de sus trabajadores, sus familias y la
comunidad en general, a través de la participacion activa y voluntaria de la
empresa y sus trabajadores en programas sociales con valores que permitan
asegurar un futuro productivo acrecentando asi el capital humano y social del
pais.

Marco tedrico:

La Responsabilidad Social Empresarial, consta de un conjunto de Politicas y
Procesos desarrollados por la empresa, que buscan el logro de beneficios
colectivos, atendiendo a los aspectos: comunitarios, ambientales, éticos, laborales
y sociales que impacten en la calidad de vida de la poblacion (local/ nacional).
Principios:

La politica de Responsabilidad Social Empresarial del Grupo Toyota de
Venezuela (Toyota de Venezuela, C.A., y Toyota Industrial de Venezuela, C.A.),
esta sustentada en los principios que guian a Toyota en el mundo:

1.- Honrar el contenido y el espiritu de las leyes de todas las naciones del mundo
y llevar a cabo actividades de politica abierta y justa para ser un buen ciudadano

corporativo.
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2.- Respetar la cultura y tradiciones de todas las naciones y contribuir al desarrollo
econdmico y social a través de las actividades corporativas en las comunidades
locales.
3.- Proveer productos limpios y seguros, contribuyendo a mejorar la calidad de
vida de todo el mundo por medio de sus actividades.
4.- Crear y desarrollar tecnologias de avanzada y suministrar productos y
servicios de primer nivel que satisfagan las necesidades de nuestros clientes en
todo el mundo.
5.- Promover una cultura corporativa que realce la creatividad individual y el valor
de trabajo en equipo, honrando a la vez la confianza mutua y el respeto entre los
directivos y los trabajadores.
6.- Lograr el crecimiento en armonia con la comunidad global a través de una
direccion
innovadora.
7. Trabajar con los socios de negocios en la investigacion y la creacion para
obtener un crecimiento a largo plazo y beneficiarnos mutuamente, sin perder de
vista las posibilidades de establecer nuevos lazos de negocio.
Disposiciones generales:

El Grupo Toyota de Venezuela, a fin de dar cumplimiento a la politica de

Responsabilidad Social Empresarial, establece las siguientes disposiciones:
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1.- Fomentar una cultura corporativa social e implementar politicas que
promuevan una conducta ética en los aspectos comunitarios que se desarrollen
para la mayoria de la poblacién.

2.- Através de la comunicacion y el dialogo con los trabajadores, se comparte el
valor de

“Confianza y Responsabilidad mutua”, trabajando juntos por el éxito de los
trabajadores y de la compafia.

3.- Manejar las operaciones en armonia con los aspectos ambientales, como
parte del proceso productivo y de manera continua implementando tecnologia y
sistemas ambientales que cumplan con la legislacion y las regulaciones
vigentes, en pro del desarrollo de la sociedad venezolana, para crear un mundo
mejor para las futuras generaciones.

4.- Planificar una inversion social, desde las estrategias del negocio, que se
traduzcan en

beneficios sociales para la compafiia, sus duefios, trabajadores, relacionados y
la comunidad en general.

5.- Mantener iniciativas sostenibles en el tiempo, para contribuir con el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién menos favorecida, a través
del voluntariado empresarial y de las actividades puestas en marcha para

maximizar beneficios sociales y ambientales en el pais.
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6.- Desarrollar politicas en busqueda del beneficio colectivo, atendiendo a los
aspectos

comunitarios, ambientales, éticos, laborales, sociales y de calidad de vida de la
poblacion, para satisfacer sus necesidades mas basicas.

7.- El Grupo Toyota de Venezuela, en pro de apoyar en programas educativos,
estimula el desarrollo de centros de formacion, y contribuye con instituciones
educativas, tanto para los trabajadores como para los miembros de las
comunidades donde estéa asentada.

Responsabilidades:

El Grupo Toyota de Venezuela, es responsable de determinar acciones que
aseguren que tanto su personal, como sus aliados comerciales tomen conciencia
de la importancia de las actividades previstas en el marco del programa de
responsabilidad social, tales como son: el Deporte, la Educaciéon, la Salud, el
Ambiente y la Etica.

En el Grupo Toyota de Venezuela, la Responsabilidad Social Empresarial se
define como una integracion voluntaria de una importancia considerable, por lo
cual exhortamos a la participacién conjunta de sus principales actores:

1.- Voluntariado Corporativo:

Encargado de desarrollar programas que permiten la interaccion de los
trabajadores y la comunidad, logrando asi, la empatia que demuestra la conviccion
de la legitimidad y la fortaleza de los principios corporativos, enalteciéndose de
esta manera el compromiso, la participacién o la colaboracion del sector privado

en asuntos urgentes del colectivo.
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2.- Aliados Comerciales, Proveedores y Concesionarios:

El Grupo Toyota de Venezuela, estimula la participacion en proyectos de
Responsabilidad Social Empresarial a aquellas entidades con las cuales mantiene
relaciones comerciales, a través de alianzas para el desarrollo de programas
sociales que ayuden a mejorar la calidad de vida de las comunidades en las
cuales se encuentran asentados.

Actividades:

En pro de desarrollar un Programa de Responsabilidad Social Empresarial, el
Grupo Toyota de Venezuela, realiza una serie de actividades, de acuerdo al marco
del programa de responsabilidad social, establecido por la organizacion, las cuales
se detallan a continuacion:

1.- El Deporte:

Apoyar en actividades deportivas, por ser estas educativas, preventivas e
integradoras, las cuales son un factor estimulante para el desarrollo de las
potencialidades humanas que influyen en la motivacion, disciplina y formacion de
actitudes positivas en el trabajador, sus familiares y las comunidades en general.
2.- La Educacion:

Apoyar en la formacion y capacitacion de nifios, jovenes y comunidades, a fin
de ofrecer un porvenir pleno de conocimientos, siendo esta la clave para la|

construccion de
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una mejor sociedad, contando con personas calificadas, proactivas y dispuestas a
ofrecer oportunidades de futuro y de esperanzas.
3.- La Salud:

Participar activamente poniendo a disposicion del sector hospitalario recursos
periddicos para atender un alto nimero de pacientes, como apoyo a las unidades
sanitarias, ajustandose a las necesidades de las comunidades ubicadas en zonas
directas e indirectas al ambito de operaciones.

4.- Ambiente:

Desarrollar las operaciones en armonia con la naturaleza, es por ello, que la
Gestion Ambiental es parte integral de los procesos productivos, implementando
de manera continua tecnologia de punta con calidad, seguridad y sistemas
ambientales, que cumplan con la legislacidén vigentes, a través de una direccion
innovadora, para satisfacer las necesidades de nuestros clientes. EI Grupo
TOYOTA de Venezuela, C.A., comprometido con la proteccion del medio ambiente,
crea politicas de impacto y gestion ambiental para garantizar la sustentabilidad de
los recursos y mantener un equilibrio entre las relaciones con los seres humanos y
el medio ambiente.

5.- La Etica:

Fortalecer los valores éticos, morales, de igualdad y de justicia, a través de la
participacion, integracion y union de los trabajadores con sus familias y con la|
comunidad,;

ofrecer lineamientos para la formacion del personal, como piezas claves para ser
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individuos con un alto valor del respeto y de la responsabilidad hacia su entorno,
fomentando principios y cualidades positivas para manejarse en la cotidianidad.

Garantizar el desarrollo de actividades dirigidas a los aliados comerciales y
clientes, con un amplio sentido de transparencia, honestidad e integridad,
teniendo siempre presente el ser una organizacidbn de puertas abiertas para
alcanzar la prosperidad mutua, basada en confianza, y con el objeto de ser un
buen ciudadano corporativo.

Proporcionar un ambiente de trabajo libre de influencias derivadas del cargo,
relacion personal o jerarquica. Velar por el respeto a los derechos humanos y
evitar palabras y acciones ofensivas o en detrimento de la dignidad de las
personas, tales como: discriminaciones raciales, de género o religiosas e
insinuaciones de intimidacién y/o acoso.

El Grupo Toyota de Venezuela, velara por el cumplimiento de su
programa de
Responsabilidad Social Empresarial y continuard siendo una fuente privada
facilitadora y promotora de acciones sociales en el pais, generando beneficios
para la compafia, sus trabajadores y sus familiares, aliados comerciales,

clientes y las comunidades en las cuales se encuentra inserta.
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CODIGO DE ETICA:
1. En la relacion entre el empleado y la compaiiia:
El trabajador debe esforzarse para cumplir con sus obligaciones laborales
utilizando al maximo sus habilidades y destrezas, para obtener el mayor logro

posible, a través de la cooperacion con sus comparieros de trabajo. Asi mismo, el

f e o

rabajador debe acatar las regulaciones laborales y practicar el uso del buen juicio
en sus acciones.

+ Contribuir a la creacion de un lugar de trabajo confortable y vigoroso:

Respetar los derechos humanos sin importar jerarquias, raza, sexo, o religion.

Las acciones deben estar siempre ligadas a un criterio de buen juicio y a un

espiritu de acatamiento de las leyes.

Dar prioridad a la seguridad e higiene en el trabajo.

Devocion al trabajo debe ser exhibida con suficiente entendimiento de los

objetivos y lineamientos de la organizacion.

El trabajo en equipo y la cooperacion con los miembros del mismo debe ser una

rnutina diaria.

La basqueda continua por mayores niveles de eficiencia en el trabajo debe ser

una tarea diaria.

Cultivar un sentido de responsabilidad que corresponda con la responsabilidad

social de la compafiia.

Prohibicidon de actos ilegales y desleales tales como:
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a. Valerse de su posicion o cargo dentro de la compaiiia para obtener beneficios
o favores personales.
b. Utilizar los activos y/o bienes de la compafiia para otro propésito diferente a
los del negocio.
c. Utilizar y/o divulgar injustificadamente informacion confidencial de la
compainia.
d. Actuar en conflicto de intereses contra la compafia.
e. Recibir y/o exigir beneficios personales inapropiados por autoridad abusiva
para/de sus subordinados o comparieros de negocio.
f. Hostigamiento sexual.
« Gerenciar los activos de la compaiiia y la informacién confidencial:
- Proteccion y cuidado de los activos tangibles de la compaiiia.
- Proteccion de la propiedad intelectual de la compaiiia.
- Proteccion de intercambio de informacion confidencial de la compaiiia.
- Adquisicién y/o utilizacion de informacion confidencial perteneciente a otras

compaifiias relacionadas no esta permitido.

2. En actividades de la compaiia:

El trabajador debe tener presente que el alcance de sus objetivos esta
relacionado con varias actividades de la companiia, y debe actuar en conciencia
de ello. El trabajador debe enfrentar los retos de trabajo con creatividad, deseos
de superacion y motivacion. Hasta una violacion menor, las reglas sociales estara
prohibida, sin importar si la misma fue ejecutada en beneficio de la compaiiia o

un cliente.
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< Actividades medio ambientales y la seguridad:

" - Constante atencion a temas del medio ambiente y cooperacion con la expansion
de la proteccion ambiental.

- Producir productos seguros y orientados al cliente.

- Cumplimiento de las leyes y reglamentos que regulan los temas de
seguridad y medio ambiente tales como: Ley Orgéanica del ambiente y su
reglamento, Ley penal del ambiente. Reglamento parcial de la ley orgénica
del ambiente sobre estudios de impacto ambiental, normas para el control
de la contaminacién y el control y manejo de desechos, Ley organica contra
drogas y narcéticos, Ley organica de prevencion y condiciones del medio
ambiente del trabajo, condiciones de higiene y salud en el trabajo.

« Actividades de procura:

- Operaciones claras y transparentes en las transacciones, en concordancia con
contratos pre-establecidos, teniendo en cuenta nuestra filosofia basica: Una politica
de puertas abiertas y prosperidad mutua basada en confianza mutua y promocién
de la localizacion de la procura, con el objeto de ser un buen ciudadano
corporativo.

- Actuar a favor de un sistema mas flexible de procura para adaptarse a las
necesidades del mercado.

- Aprender conocimientos y habilidades técnicas extensas para reforzar la
calidad y la competencia de costos de partes locales.

- La obtencion de beneficios personales por encima de lo socialmente aceptado y

el intercambio de informacion interna estan totalmente prohibidas.
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- Obedecer las leyes y regulaciones relacionadas con: Ley de licitaciones y su
reglamento, condiciones generales de actividades de compras, Ley organica anti
drogas .

Actividades de manufactura y logistica.

- Asegurar un lugar de trabajo seguro y saludable.

- Trabajo confiable para construir la calidad en los procesos.
- Destreza en el trabajo y actividades continuas de kaizen .

- Cumplimiento de las leyes y regulaciones relacionadas con: Monopolio,
especulacion, temas ambientales, control de calidad, desechos, salud, drogas y
la ley del trabajo.

+ Actividades de mercadeo:

- Proyecciones precisas de las necesidades de nuestros clientes para alcanzar su
satisfaccion

- Respetar y actuar con sinceridad en transacciones comerciales, de acuerdo a los
contratos o acuerdos de negocios establecidos con concesionarios y otros relacionados.
- Realizar esfuerzos constantes e incondicionales para fortalecer la fuerza de ventas.

- Cumplir las leyes y regulaciones relacionadas con: Monopolio y especulacion, ventas,
precios, propaganda, aduanas, importaciones y exportaciones, acuerdos internacionales,
almacenes, proteccion al consumidor, competencia y licitaciones.

+ Actividades de mejoramiento de la rentabilidad:

- Incrementar la productividad y rentabilidad de la compafilia en la era de la
competitividad mundial.
- Conciencia y participacion en actividades de reduccién de costo.
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- Uso adecuado del capital y del control de gastos, bajo reglas claras y el
aseguramiento del control interno, para prevenir el uso indebido o injustificado de
fondos.

Buscar la exactitud en la informacidn contable y financiera.

- Cumplir las leyes y regulaciones relacionadas con: Banca oficial y
comercial, control de cambio, deuda externa, impuestos, acuerdos
internacionales, registros o0 patentes de marcas, profesionalismo,
estandares de contabilidad, entrega discreta de informacion en un tiempo
estipulado por los organismos respectivos.

3. En relacion de la compaiiia para con la sociedad:

Como un miembro de la Toyota Global, Toyota de Venezuela busca, como una
de sus misiones, el ser una compaiiia local respetable y confiable en la sociedad.
Basada en la conciencia de los retos que tiene establecidos la compaifia, el
trabajador debe actuar con cuidado y sensibilidad ante la comunidad local, el
gobierno y otras entidades relacionadas.

« Actividades de relaciones publicas corporativas:

- Proveer informacion veraz.

- Promover la comunicacion con las comunidades locales.

- Prestar atencion a expresiones y terminologias a fin de evitar términos
discriminatorios en actividades publicas.

- Gerenciar la informacion con seguridad y confidencialidad.

171



@ MANUAL DE INDUCCION Pag.
TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 194

TOYOTA PLANTA CUMANA

ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION — MODULO N° 3: POLITICAS 41 de 43
Y NORMAS DE LA EMPRESA

« Actividades de caridad:
- Expandir las actividades de caridad y la participacion de la compaiia en la
comunidad local.

* Relacién con Accionistas:
- Esfuerzo para incrementar la rentabilidad
-Ser conscientes de la relacion y actividades de nuestros inversionistas como
miembros de la Toyota global.

+ Relaciones con gobierno y oficinas municipales:
- Cumplir todas las leyes y regulaciones. Sin corrupcion.

- Mantener un comportamiento cortés y una comunicacion razonable ante
personalidades del gobierno. Agasajos y regalos relacionados con el gobierno
deben ser solo aceptados bajo el juicio de un buen criterio ante la sociedad.

- Asesoria confusa del gobierno debe ser estudiada de conformidad con la ley.
4. Relacionado a las actividades privadas del trabajador:

Los trabajadores deben ser sensibles a consideraciones éticas y tener
conocimientos basicos de leyes, sentido comdn y actuar en contra de actividades

no éticas.
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*  Mercadear informacion interna:
- Mantener informacion interna secreta.
- Prohibir actividades de inversion dudosa abusando de informacion interna.
Actividades politicas, religiosas, y sindicales.
- La participacion del trabajador en actividades politicas es de indole personal. Si
dicha actividad interfiere con el trabajo, la aprobacion de su supervisor es
requerida.
- Las actividades religiosas del trabajador son un asunto privado, pero no deben
interferir con sus responsabilidades de trabajo.
- El contrato laboral con respecto a las actividades sindicales debe ser
obedecido.
+ Actos ilegales ylo anti-sociales:
- Cultivar un espiritu de respeto a las leyes.
- Ser cuidadoso y prevenir actos ilicitos.
- Mantener vidas estables.
Perseguir habitos de consumo prudentes.
+ Seguridad vial:
- Obedecer las regulaciones de transito.
- Conducir con atencion al comportamiento de terceros.
- Tomar medidas rapidas cuando el trabajador este envuelto en un accidente de

transito.
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Perfil del instructor:
Debera ser Técnico Superior Universitario, Licenciado(a) RR.HH, RR.ll o
carreras a fin, con conocimientos en el area, dinamico, habilidades para trabajar
en grupo.
Recursos necesarios:

Podran utilizarse materiales audiovisuales como el video beam, PC, pizarra

arilica y marcadores para pizarras acrilicas
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» Caracteristicas generales de planta:

En el mes de noviembre de 1981 inicia en la ciudad de Cumana el ensamblaje de
unidades Toyota, esta compafiia posee un area disponible de 255,440 metros cuadrados,

y a su vez un area total industrial de 38,455 metros cuadrados.

Actualmente Toyota de Venezuela C.A, presenta una capacidad de produccion de
ciento ochenta (180) unidades diarias, dentro de las cuales se producen los siguientes

modelos:

*COROLLA
*TERIOS
*HILUX
*FORTUNER

Cabe destacar que la empresa Toyota de Venezuela, C.A, ha resultado ser una de
las organizaciones que sustentan al estado Sucre, principalmente a la ciudad de Cumana,
no solo por poseer un gran numero de trabajadores, sino por acoger a varias contratas del
estado, ademas de proveer a los concesionarios Toyota ubicados en la region, quienes

sirven también de generadores de empleos directos e indirectos.
Esta compafiia aporta aproximadamente:

* Noventa por ciento (90%) de los impuestos aduanales.
* Ochenta por ciento (80%) de las descargas en el puerto.

» Cuarenta por ciento (40%) de los impuestos municipales.
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Actualmente la compafia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana presenta una
poblaciébn de mil seiscientos dieciocho (1618) trabajadores, dentro de los cuales, mil
doscientos cincuenta y cinco (1255) trabajadores corresponden a nomina diaria y
trescientos sesenta y tres (363) a nomina mensual. Ademas de las diferentes contratas

que laboran dentro de planta, pasantes y aprendices INCES que laboran en ella.

+» Estandar de colores en areas de planta:

Este estandar muestra una relacion entre distintas areas y objetos dentro de planta que
deben mantener una condicién Unica y la aplicacion del lugar al que este se refiere. En tal
sentido, es necesario mencionar los colores clasificados, asi como la condicion que debera

mantenery el lugar de aplicacion:

-Color verde: se usa como el color basico para indicar “seguridad” y la ubicacion del
equipo de primeros auxilios; su aplicacion reside en las caminerias, refugios, zonas
seguras, botiquin de primeros auxilios, lugares donde se guardan los equipos de rescate

general, duchas y lavaojos de emergencia.

- Color amarillo: se usa como color basico para indicar atencion y peligros mecanicos
(riesgo de tropiezos, caidas del mismo nivel), su aplicacion reposa en los limites entre
areas, equipos y maquinarias (tambores, rack’'s, conveyor, conformadores, polar coal,

barandas, pasa manos, desniveles, tapas de posa).
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- Gris claro: se usa como color de contraste( reduccion de deslumbramiento);
su aplicacion reside en las areas de trabajo, almacenamiento de material de
produccion y equipos.

- Azul claro: se usa como color de contraste (pasillo de transicion); su
aplicacion reposa en las conexiones entre las caminerias principales y las areas
de trabajo.

- Anaranjado: se usa como color basico para indicar los rack’s y dollies de
material con remplazo continuo; su aplicacion recae en el
almacenamiento de material de suministros (CKD Y CPL).

- Blanco: se usa como color de contraste (incremento de la percepcion
visual), este color se usa como color para indicar via libre o una sola
direccion, se le aplica asi mismo en estructuras bidones, recipientes de
basuras o partes del suelo que deben ser mantenidas en buen estado de
limpieza; con franjas negras diagonales sirve como control de circulacion
en accesos, pasillos, vias de transito, etc. Es aplicado en areas de
trabajo para control de calidad, porticos, estructuras, etc.

- Rojo. Se usa como color para indicar equipos Yy aparatos contra
incendios, es aplicado en aquellos lugares donde reposan los extintores
y cajetines.

- Negro y amarillo: se usa como color basico para indicar atencion y
peligros mecanicos tales como: golpeado por/contra atrapamiento.

Pueden usarse las siguientes alternativas:
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de acuerdo a la situacién particular: amarillo solo, amarillo con franjas negros,
amarillo con cuadros negros; es aplicado en aquellos cruces e intercepcion de
equipos rodantes y peatones dentro de planta.
. Proveedores de Toyota de Venezuela C.A, ubicados a nivel
nacional:

La empresa Toyota de Venezuela para la produccion de vehiculos de alta
calidad, no sélo necesita de las partes que son suministradas desde Japén, sino
también, se nutre de los proveedores nacionales e internacionales, que les
proporcional parte de los materiales necesarios para la produccion de unidades
OK. Entre ellos podemos mencionar:

- Enlaciudad de Cumana:
COMEBU, ENVETA, ESPOSITO, MAMIDEL, VIPLAST.
- Enla ciudad de Los Teques:
MAMIDEL.
- Enlaciudad de Barcelona.
VIVEX'Y DELTAVEN.
- Enlaciudad de Pto. La Cruz:
CTA.
- Enlaciudad de Cua:
FAACA, MULTIPRENS, INFRA.
- En la ciudad de Maracay:
TAMA, FORJAS DE ARAGUA, ROCKER, COROVEN, IPA.
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- Enla ciudad de caracas:
- DERIVELCA, DUNCAN, ENBLECAR, CALCOMANIAS LAT.

- En la ciudad de Valencia:

T.I GROUP, DUPONT, BRIDGESTONE, DANAVEN TT, GABRIEL, GOOD
YEAR, RUDEVE CA, LITO UNO, OCIMETAL, METAL CAR, ALVIN, JOHNSON
CONTROL, VETUSIL, VIPLAST, PLOECA, GOMAVEN, DANAVEN SS, RUAL
CA.

- En la ciudad de Barquisimeto:

BENEFARO Y HORIZONTE.

- En el pais de Colombia:

YAZAKI-CIEMEL, BONEM, INCOLBESTOS, TRANSEJES, COFRE, MADEAL,
ANDINA TRIM.

« Ubicacién de los concesionarios Toyota en Venezuela:

Con el propdsito de que nuestros clientes puedan obtener los vehiculos
Toyota y posteriormente el servicio post venta, a lo largo del pais existen una
gran cantidad de concesionarios Toyota, quienes de la mano con Toyota de
Venezuela C.A, buscan brindarles la seguridad, calidad y satisfaccién que los
clientes merecen. A continuacion podran nombrarse la cantidad de

concesionarios que existen actualmente en Venezuela.
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En el estado Sucre existen tres (03) concesionarios, en Nueva Esparta uno
01), en Monagas dos (02), en Anzoategui seis (06), en Bolivar seis (06),
suarico tres (03), Distrito Federal nueve (09), en Miranda tres (03), Aragua dos
02), Carabobo tres (03), en Yaracuy uno (01), en Falcon dos (02), en Lara dos
03), en Portuguesa uno (01), en Trujillo uno (01), Mérida cuatro (04), Barinas
no (01), en Apure uno (01), en Té&chira dos (02), en Zulia cuatro (04).
[otalizando un total de cincuenta y ocho concesionarios Toyota a lo largo del
ais.

«  Produccion en los ultimos afos:

Dentro de los dltimos treinta (30) afios ha habido grandes variantes en la
roduccion de la empresa Toyota de Venezuela, esto causado por ciertos
actores ajenos a ella. Asi mismo, desde hace cinco (05) afios se ha generado

na gran declinacion en la elaboracion de unidades de la compaiiia.

En el afio 2005 Toyota de Venezuela C.A, alcanz6 una producciéon del
eintiocho mil ciento ochenta y ocho unidades OK (28188); para el aiio 2006 se
enerd un nuevo record de treinta tres mil doscientos cuarenta unidades OK
33240). Seguidamente en los afios 2007 hasta el 2010 ha existido una gran
isminucion de produccién en la empresa, ocasionado por distintos factores

jenos a la organizacion.
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Recursos nhecesarios:

Video beam, pizarra acrilica, marcadores para pizarra acrilica, rota folios,

borrador, apuntador.
Perfil del instructor:

Debe ser una persona profesional y con experiencia en la materia, con
habilidades de comunicacion y trabajo en grupos, capacidad de ensefanza,

dindmico, con conocimientos de liderazgo.
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Es necesario que todo personal que ingrese a la empresa conozca su filosofia, y la
esencia que la comprende, asi como cada uno de los conceptos que han hecho de Toyota

la empresa lider que ha logrado ser actualmente.

- Sistema de produccion Toyota (TPS):

El sistema de produccion Toyota se centra en la filosofia de la eliminacion completa de
todo el desperdicio e incluye todos los aspetos de produccion; con esta filosofia se
persigue el método de la produccion mas eficaz, teniendo sus raices en el telar automatico

de Sakichi Toyoda (Telar tipo G).

Este sistema consiste en combinar los procesos, materiales y tecnologia con la labor,

para producir vehiculos conla mayor calidad, mejor precioy en el tiempo requerido.

» Jidouka (Verificacion de procesos):

Es el concepto de hacer que las maquinas se detengan automaticamente si hay un
problema. Los equipos, sistemas y métodos de trabajo en Toyota estan disefiados para
detectar fallas y errores y detenerse automaticamente. Los trabajadores son entrenados
con la idea de que puedan detener la linea de produccion cuando ocurra un defecto o falla

que afecte el proceso.
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* Andon (Tablero indicador):

Cualquier trabajador en cualquier parte de la linea de produccion que note una
anormalidad, puede detener el proceso con solo halar una cuerda colocada sobre su
cabeza o pulsar un botén, lo cual enciende un tablero maestro luminoso que le indica al

supervisor la existencia de un problemay el lugar del mismo.

» Pokayoke (Dispositivo para prevenir errores):

Son dispositivos que impiden una falla cometida por los errores humanos, garantizando

gue el operador no se equivoque y cometa una falla durante sus operaciones.

* Justo a tiempo (Just in time):

Toyota produce solo el numero de partes que se necesitan para construir el nimero de
autos segun la demanda del mercado. En funcion de proveer una eficiente respuesta a las

necesidades de nuestros clientes.

* Kamban (Tarjeta):

Es una tarjeta de instrucciones que se anexa a las partes para proveer informacion
necesaria a los distintos procesos. También la podemos distinguir como una orden de
fabricacion y control de inventario que Facilita el equilibrio de la dinamica de produccion y

permite nivelar la distribuciondel trabajo en los diferentes pasos de la produccion.
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* Tak time (Tiempo requerido):

Es el valor del tiempo en el cual una sola parte o todas las partes de un vehiculo deben ser

fabricadas.

* Muda — Mura — Muri (MUDARARI):

- Muda: Es cualquier factor (hombre, maquina, método, etc.) que no “agrega valor” al
proceso de fabricacién. Es nuestro deseo eliminar todos los factores que aumentan los
costos y no agregan valor al producto.

- Mura: Se refiere a fluctuaciones. Los planes y voliumenes de produccién no son
constantes. Suben y bajan. Dichas variaciones se conocen como MURA.

- Muri: se trata de la capacidad tanto de las maquinas como de los seres humanos tiene
un limite. Si, Por ejemplo, el indice maximo de soldadura de un robot que suelda
puntos, es de 20 puntos por minuto bajo condiciones optimas, sera dificil realizar el

trabajo a una velocidad mas rapida.

*Heijunka:

Es el proceso para regularizar los volimenes de produccion de modo que se puedan
fabricar una gran variedad de productos con eficiencia y a menor costo. El objetivo es

reducir la fluctuacion.
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« Trabajo estandarizado:

Es el método ordenado y eficaz de producir sin desperdicio. El trabajo
estandarizado
siempre apunta al progreso.
« Kaizen (Mejoramiento contintio):
Es la base de la filosofia de trabajo orientada permanentemente hacia la mas
alta calidad y productividad mediante el involucramiento de todos y a través del
cual, se manifiesta el potencial de los recursos humanos de la organizacion.

« Jishuken:

Es considerado como un Kaizen gestion que permite solucionar problemas o

identificar anormalidades de manera inmediata, para asi aplicar contramedidas
gue conduzcan a la mas alta calidad y productividad en toda la empresa

« Las5“S":
Es un método para lograr "ambientes ” o sitios donde se "respire” la calidad

cuya metodologia tiene su origen en Japon, aun y cuando su aplicacion no es

exclusiva de una determinada cultura o pais”.
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Representan las iniciales de cinco (05) palabras japonesas:
- Seiri (Arreglar)

- Seiton (Ordenar)
- Seiso (Limpiar)
- Seiketsu (Pulcritud)
- Shitsuke (Disciplina)
- Seiri(Arreglar):
consiste en identificar y separar los materiales necesarios de los innecesarios
y eliminando este ultimo con el fin de mantener en nuestro sitio de trabajo soélo

las herramientas indispensables para realizar eficientemente las labores.

- Seiton (Ordenar):

Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse los
materiales necesarios, de manera que sea facil y rapido encontrarlos, utilizarlos y
reponerlos. Se pueden usar métodos de gestion visual para facilitar el orden,
pero a menudo.

- Seiso (Limpiar):
Consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad, asegurando que todos

los medios se encuentran siempre en perfecto estado operativo.
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+ Seiketsu (Pulcritud):

Consiste en distinguir facilmente una situacion normal de otra anormal,
mediante normas sencillas y visibles para todos.

- Shitsuke (Disciplina):

consiste en trabajar permanentemente de acuerdo con las normas
pstablecidas. Esta etapa contiene la calidad en la aplicacion del sistema “5S”. Si
se aplica sin el rigor necesario, éste pierde toda su eficacia.

Los motores de esta etapa son una comprobacion continua y fiable de la
aplicacion del sistema “5S” (las 4 primeras “S” en este caso) y el apoyo del
personal implicado.

« Los 5 ¢Por qué?:

Los cinco por qué es un modo de detectar la causa raiz de un problema.
Basicamente consiste en formular la pregunta “Por qué” al menos cinco veces en
busqueda de la verdad o causa raiz de un problema determinado.

Los cinco por qué nos conduce a descubrir las raices de las causas. Los

mismos problemas ocurriran si sélo los tratamos basados en la causa primaria.
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« Sistemas de ideas y sugerencias (S.l.G):

Es un método usado por la empresa con la meta de lograr la maxima
participacion del recurso humano para producir ideas practicas que de alguna
manera ayuden a la empresa y a sus trabajadores con el fin de facilitarles las
labores diarias, con el incentivo de recibir a cambio una retribucion en moneda,
asi como también la satisfaccion de contribuir con la compafia y conducir a la
excelencia en las actividades que realiza.

En todas las plantas de Toyota los trabajadores disponen de un sistema de
ideas y sugerencias creativas que les permiten participar individualmente.

+ Toyota Way:

Toyota Way es un tributo a nuestras raices, nuestra filosofia de trabajo y a
nuestra gente, que nos impulsa a dar lo mejor de nosotros cada dia y a trabajar
con base en resultados, cambiar paradigmas, desarrollar el sentido de
pertenencia, lealtad y compromiso con nuestras raices, empresa y el producto; a
mantener y desarrollar clientes leales y a ser felices.

« Circulos de calidad:

El entrenamiento del personal en la comprension de la filosofia de los circulos de
control de calidad, dirigido a todos los niveles de la organizacion, constituye uno
de los aspectos cruciales para lograr el éxito en un programa de circulos de

calidad.
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Sus objetivos principales consisten en:
- Capacitar a los gerentes a nivel medio, personal profesional, supervisores y
personal operativo de planta, en las técnicas utilizadas por los circulos de control
de calidad.
- Prepararlos para llevar el control de las reuniones, desarrollo de las actividades
Y presentaciones a la gerencia.
- Formar los facilitadores, miembros de equipo y lideres necesarios para la
expansion del programa de circulos de calidad.
Recursos necesarios:
Video beam, sonido, pizarra acrilica, marcadores para pizarras acrilicas,

borradores, rota folios.
Perfil del instructor:

Debera ser un personal con amplios conocimientos en filosofia Toyota, con

capacidad de ensefianza, habilidades para trabajar en equipo, dinamico.
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Dojo:

El Dojo, es un centro de aprendizaje fuera de la linea de produccion,
disefiado para proveer a tanto a los nuevos ingresos como a los ya existentes
en planta la oportunidad de aprender no sélo lo relacionado a su trabajo, sino
también las habilidades necesarias para realizar su trabajo de manera eficiente
cumpliendo con los estandares y politicas de la empresa. Adicionalmente los
dojo son usados para entrenamientos especializados y especificos de calidad
gue permitan solucionar los problemas que se presentan en el proceso
productivo.

Mision:

Instruir a los trabajadores de los distintos Departamentos con las
habilidades y destrezas requeridas mediante la capacitacion y el
adiestramiento que les permitan alcanzar un nivel de excelencia y calidad
como resultado de sus funciones.

Visién:

Enmarcados en el lema “Abriendo Fronteras para el Mafana”, “visién global
de Toyota 2020”, nos centramos en ayudar a crear una trayectoria hacia un
mundo nuevo y a trabajar constantemente hacia la realizacién de los suefios y

del progreso de la sociedad creando un nuevo trabajador.
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Qué problema pueden presentarse si ho se proporciona un buen
entrenamiento?

- Los Nuevos trabajadores no aprenden sus trabajos.

- Los aprendices no se sienten bienvenidos.

- Existencia de muchos defectos.

- Existencia de accidentes y lesiones.

- El trabajo se realiza erradamente violando los procedimientos estandarizados.
- Los equipos y maquinarias se detienen frecuentemente.

- Las metas de produccién no son alcanzadas.

- Los niveles de habilidad y destreza no se mejoran.

- El tiempo de produccién es mas largo que el requerido.

- Aumentan los costos de produccién.

Pobre relacion entre el personal.

Recursos necesarios:

Video beam, pizarra acrilica, marcadores para pizarras acrilicas, borrador, rota
folios.

Perfil del instructor:

Profesional en la materia, con afios de experiencia, habilidad para trabajar

en grupos, destrezas de aprendizaje, conocimientos sobre liderazgo, dinamico.
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ASUNTOS AMBIENTALES

+ 1SO 14000:

Es una serie de normas creadas por la organizacién internacional de estandarizacion

(ISQ), con la finalidad de conservar o preservar el ambiente.

» Estandares 1SO 14000:

Corresponden a un conjunto de normas de gestidén ambiental, las cuales son aplicadas
por las empresas de forma voluntaria, y auditable por terceras partes, comprendida por
una serie de marcos referenciales para mejorar y mantener un desempefio ambiental

efectivo.

+ 1SO 14001:

Es una especificacion para un sistema de gestion ambiental y contiene requisitos que
pueden ser auditados objetivamente con el proposito de obtener una certificacion o hacer

una auto declaracion.

* Beneficios de ISO 14001:

- Ayuda a las organizaciones a satisfacer y mantener requisitos legales y regulatorios.

- I[dentifica actividades ambientales peligrosas.
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- Ayuda a reducir el impacto ambiental de productos, actividades y servicios.

- Promueve la conciencia ambiental entre los miembros de la organizacion
y la comunidad.

« Historial de certificacion ISO 14001 en TDV:

- 1ISO 14001:1996 Certificacion “Septiembre 2004”

- ISO 14001:2004 Recertificacién “Noviembre 2007”

- 1ISO 14001:2004 Recertificacion “Enero 2011”
+ Politica Basica:

- Cumplimiento legal

- Prevencion de la contaminacion

- Mejoramiento continuo

- Minimizacién de riesgos ambientales

« Sistema de gestién ambiental:

Aquella parte de un sistema de gestion de una organizacion, empleada para
desarrollar e implementar su politica ambiental y gestionar sus aspectos

ambientales.
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Principios de 1ISO 14001:
- Requerimientos del sistema de gestion ambiental:
- Elemento 4.2: Politica ambiental

- Elemento 4.3: Planificacion
- Elemento 4.4: Implementacion y operacién
- Elemento 4.5: Verificacion y accidn correctiva

- Elemento 4.6: Revisién por la direccién
« Politica ambiental:

Consiste en Intenciones y direccion general de una organizacion
relacionadas con su desempefio ambiental, como las ha expresado
formalmente la alta direccion.

« Politica ambiental de TDV:
- Es politica de Toyota de Venezuela C.A, el promover y apoyar el conocimiento
sobre el ambiente, el esforzarse en cumplir con todos los requerimientos
legislativos y regulatorios en materia ambiental, asi como también en otros
requerimientos que TDV se suscriba, ademas de evaluar los impactos sobre el
ambiente de sus actividades de ensamblajes de vehiculos, para el contindo

mejoramiento del desempefio ambiental y prevencion de la contaminacion.
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- Entendiendo que la prevencion en la fuente es el fundamento de la
proteccion ambiental, planta TDV C.A, mantendra un positivo y continlo
esfuerzo en minimizar las descargas de emisiones y residuos al ambiente,
asi como el consumo de recursos naturales y energia.

- Es politica de planta TDV, C.A, que todos sus miembros incluyendo, proveedores

y contratistas, deban tener conocimientos Yy compromisos con sus

responsabilidades ambientales, enmarcadas en el alcance del sistema de gestiéon

ambiental.

- Es politica de TDV C.A, dar a conocer a la comunidad el compromiso contraido

por planta TDV C.A, con el ambiente y su proteccion, ademas de participar en

actividades ambientalistas relacionadas al ensamblaje de automoviles y de
indoles interinstitucionales.
- Planta TDV C.A, implementara y mantendra actualizada su politica
ambiental y la hard del conocimiento general de todos sus miembros, asi
como de las partes interesadas.

« Principios de la politica ambiental de TDV:
La politica ambiental Establece los lineamientos a seguir, para reducir el
impacto ambiental causado por las actividades de produccion de automdviles de

Toyota de venezuela C.A, y su contribucion para prevenir la contaminacion.

- Cumplimiento de leyes y regulaciones ambientales.

- Prevencion de la contaminacion.
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- Divulgacion de la politica.

- Compromiso de trabajadores y contratistas.

- Cooperacion con las comunidades.

- Mejoramiento contindo.

- Promocion y apoyo al conocimiento ambiental

« Aspectos ambientales:

Elemento de las actividades, productos y servicios de una organizacion que

pueden interactuar con el medio ambiente: emisiones atmosféricas, ruido, olor,

residuos solidos, vibracion, residuos liquidos.
« Impacto ambiental:

Cualquier cambio en el ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como

resultante total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

« Proceso de identificacidon de aspectos e impacto:

- Materia Prima

- Prod. Quim. Contaminacion
- Agua
- Energia el
- Mano de Obra

_— Procesos —_— Producto

Final
~
Desechos
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+ Objetivos ambientales:

Fines ambientales globales, que surgen de la politica ambiental, que una organi
propone alcanzar y que estan cuantificados siempre que sea posible.

+ Metas ambientales:

Requisitos detallados de desempeiio, cuantificados siempre que sea posible, a
la organizacion o parte de esta, que surgen de los objetivos ambientales y que es
establecer y cumplir para lograr esos objetivos.

« Planes de accion ambientales:

- Plan de accion para la reduccién de consumo de Energia.
- Plan de accion para la reduccién de VOC.
- Plan de accion para reduccion de consumo de Agua.

- Plan de accion para reduccion de Desechos.
« Hoja de datos de seguridad de productos quimicos:

La hoja de datos de seguridad de productos quimicos identifica las caracteristic:

producto quimico que corresponda:
- Nombre del producto.

- Propiedades fisicas y quimicas del producto.

zacion se

blicables a

necesario

as del
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- Propiedades explosivas y de inflamacién del producto.
- Caracteristicas de reactividad.

- Composicion del producto.

- Riesgo a la salud.
- Procedimiento en caso de emergencia.

- Medidas de proteccion.
- Precauciones especiales.

Clasificacién por colores de los desechos peligrosos y no peligrosos

generados en TDV:

DESECHOS PELIGROSOS DESECHOS NO PELIGROSOS
THINNER - MADERA S
GASOLINA <> CARTON Y PAPEL a
GASOIL S— METALES >
KEROSENE — PLASTICOS < >
ACEITE VEGETAL - BASURA COMUN D
ACEITE MOTOR = ) VIDRIOS >
ACEITE TRANSMISION —

ACEITE HIDRAULICO dIImw

FLOCULOS DE PINTURA >

GUANTES Y TRAPOS suclos < > THINNER RECICLADO =M
LODOS DE FOSFATO o

LODOS DE PLANTA WP >

SELLO >

REFRIGERANTE

MISCELANEQS >
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« Auditoria del sistema de gestién ambiental:

Proceso de verificacion sistematico y documentado para obtener y evaluar
objetivamente evidencias para determinar si el sistema de gestion ambiental de
una organizacion se ajusta a los criterios de auditoria del sistema de gestion
ambiental establecidos por la organizacion y para comunicar los resultados de
este proceso a la direccién.

+ Tipos de auditoria:
Auditoria de certificacion:
- Primera etapa:
Planificacion y revision documental, debera ser realizada al menos con dos

semanas de antelacion.

- Segunda etapa:

La auditoria de certificacion, la cual tendra una duracién de 10 dias, un auditor.
- Auditoria de revision del SGA:

Debe realizarse cada 6 meses por el ente certificador.

- Auditoria interna:

De seguimiento del SGA, debe realizarse al menos una vez al afo.
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« Normas basicas para la preservacion del ambiente:

- Mantener limpia el area de trabajo.
- Colocar la basura en los recipientes adecuados.
- Apagar los ventiladores y luces del area antes de salir.
- Después de usar el bafo, apagar la luces.
- Evitar derrames
- Apagar el computador y el regulador a la hora del descanso.
- Cerrar el grifo de agua cuando no se utilice.
- Utilizar sélo la cantidad de agua necesaria.
- Evitar fugas de agua
- Mantener cerrados los recipientes con productos quimicos (reducir a cero la
emisiones nocivas)
- Ahorrar el papel.
Recursos necesarios:

Video beam, pizarra acrilica, marcadores para pizarras acrilicas, rota folios,
borrador.
Perfil del instructor:

Profesional con conocimientos en gestiéon ambiental y/o seguridad industrial,

conocimientos sobre las normas ISO 14001 y las leyes y reglamentos
competentes, dinamico, habilidades para trabajar en equipo, capacidad de

ensefanza.
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HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Politica de seguridad y salud en el trabajo:
Es politica de TDV, C.A., el garantizar las condiciones de seguridad,

salud, higiene y bienestar en el trabajo a través de la promocion y apoyo
del conocimiento sobre esta materia, el esforzarse en cumplir con todos
los requerimientos legislativos y regulatorios de salud, higiene y
seguridad en el trabajo, asi como también los requerimientos que TDV
suscriba, ademas de evaluar los riesgos existentes sobre los procesos
de ensamblaje de vehiculos para el continuo mejoramiento de su
desempeiio y prevencion de accidentes y/o enfermedades
ocupacionales.

Entendiendo que la prevencion de las condiciones inseguras e
insalubres en los procesos y medio ambiente de trabajo es el
fundamento de la proteccion de la salud y la vida del trabajador y
trabajadora, planta TDV mantendra un positivo y continuo esfuerzo en
minimizar y controlar los riesgos existentes.

Es politica de TDV, C.A, que todos sus miembros, incluyendo
proveedores y contratistas deberan tener conocimiento de sus
responsabilidades, enmarcadas dentro del programa de seguridad y

salud en el trabajo.

- Planta TDV, C.A, implementara y mantendra actualizada su politica de

seguridad y salud en el trabajo y la hara del conocimiento general de todos

sus miembros, asi como de las partes interesadas.
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« Seguridad industrial:

Es el conjunto de principios, leyes y normas formuladas cuyo objetivo es el de
controlar el riesgo de accidentes y dafios, tanto a las personas como a los equipos
y materiales que intervienen en el desarrollo de toda actividad productiva.

« Higiene Industrial:

Es la ciencia y el arte dedicados al conocimiento, evaluacion y control de
aguellos factores ambientales o tensiones emanadas o provocadas por o con
motivo del trabajo y que pueden ocasionar enfermedades, afectar la salud y el
bienestar a los trabajadores.

« Higiene y seguridad industrial:

Es el conjunto de objetivos, acciones y metodologias establecidas para prevenir
y controlar los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

« Ergonomia:

Segun la OIT es la aplicacion de la ciencia biolégica humana combinada con las
ciencias de la ingenieria, con el objeto de lograr un ajuste mutuo optimo entre el

hombre y su trabajo.
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* Riesgo:

Es la probabilidad de ocurrencia de un accidente de trabajo o de una
enfermedad profesional.

* Peligro:

Condicidn o acto inseguro con potencial de pérdida humana y/o material.

« Accidentes de trabajo:

Es toda lesion funcional o corporal, permanente o temporal, inmediata o
posterior, o la muerte, resultante de la accién violenta de una fuerza exterior que
pueda ser determinada o sobrevenida en el curso del trabajo por el hecho o con
ocasion del trabajo.

+ Enfermedad profesional:

Es un padecimiento contraido con ocasion del trabajo o por exposicion al
ambiente en que el trabajador se encuentre obligado a trabajar; y el que pueda
ser originado por la accion de agentes, condiciones o factores, que se
manifiesten por un dafio o trastornos de la salud, temporales o permanentes.
(Neumoconiosis, Lumbalgia, Sindrome del tanel carpiano, Sordera, Dermatitis,

entre otras).
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+ Factores generadores de accidentes:
- Condicion Insegura :

Es cualquier situacion o caracteristica fisica 0 ambiental previsible que se
desvia de aquella que es aceptable, normal o correcta, capaz de producir un
accidente de trabajo, una enfermedad profesional o fatiga al trabajador.

- Acto Inseguro:
Es la violacion de un procedimiento de seguridad normalmente aceptado como
seguro.
« Tipos de riesgos:
- Riesgos Fisicos :

Se manifiestan a través de factores, fuerzas fisicas e incluyen niveles
excesivos de radiaciones electromagnéticas e ionizantes, ruido, vibracion,
temperaturas y presiones extremas.

- Riesgos Mecanicos:_

Son todos los asociados con fuerzas netamente mecanicas, incluyen la
manipulacion de maquinarias y objetos pesados, el uso de algunas
herramientas o instrumentos tales como: ganchos, palancas, rodillos, gatos,

carretillas de mano .
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-Riesgos EIectricos:
Son todos los asociados con la electricidad, incluyen vehiculos en movimientos,
pinturas con pistolas, vapor, aire 0 gas, elementos propulsores no conductores o
cintas transformadoras de movimiento, materiales pulverizados que pasan por
tubos o cafierias, o por transformadores neumaticos .

- Riesgos Quimicos :

Los riesgos quimicos estan constituidos por sustancias y materiales en diversos
estados fisicos, en concentraciones mayores a los niveles que pueden causar
alteraciones a la salud de los trabajadores , la mayoria de estos riesgos provienen
del contacto directo entre la fuente y la piel del receptor, otros casos a través de
ingestion e inhalacion.

- Riesgos bioldgicos:

Las enfermedades mas comunes producidas por agentes biolégicos y que
pueden contraerse en el mundo laboral sanitario son: la hepatitis B, la hepatitis C,
el sindrome de la inmunodeficiencia adquirida (SIDA) y la tuberculosis, las cuales
adquieren una relevancia especial por la gran posibilidad de contagio.

- Riesgos disergonémicos:
Sus temas mas relevantes incluyen posturas de trabajo, sobreesfuerzo, manejo
manual de materiales, movimientos repetidos, lesiones musculo-tendinosas (LMT)

de origen laboral, disefio de puestos de trabajo, seguridad y salud ocupacional.
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- Riesgos psicosociales:

Insatisfaccion en el trabajo
Frustracion

Conflictos

Desadaptacion

Motivacion

Detectando los riesgos:

¢._Porque el trabajador comete actos inseguros ?
No tiene conciencia de que esta haciendo algo mal.

Entiende mal las instrucciones que recibe.

No considera que las instrucciones son importantes.

Encuentra dificultades para seguir instrucciones.

desobedece las instrucciones deliberadamente.

Desarrollo histérico de la higiene y seguridad industrial en

Venezuela:

1.925 - Primera huelga de trabajadores petroleros.
1.936 - Ley de Sanidad Nacional, Ley del trabajo.
1.945 - Ley del .V.S.S.O.

1.973 - Reglamento de Condiciones de Higiene y Seguridad en el Trabajo.
1.979 - Normas COVENIN, Ministerio de Fomento.
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1.986 - Ley Orgéanica de Prevencion Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.
2.005 — Reforma de Ley Organica de Prevencion Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo.
2.007 — Reglamento de la Ley Organica de Prevencién Condiciones y Medio
Ambiente de Trabajo.
2008 - Normas Técnicas (NT-01/NT-02).

+  LOPCYMAT:

Ley Organica de Prevencion Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo,
decretada por el Congreso de la Republica Bolivariana de Venezuela en gaceta
oficial N° 38.236. 26/7/05
- Capitulo # 1 del objeto y ambito de aplicacion de esta ley:

Articulo # 1.

El objeto de la presente ley es “Garantizar a los trabajadores y trabajadoras,
condiciones de seguridad, salud y bienestar, en un medio ambiente de trabajo
adecuado y propicio para el ejercicio pleno de sus facultades fisicas y mentales”.

- Titulo IV de los derechos y deberes

Capitulo | derechos y deberes de los trabajadores y trabajadoras:

Articulo 53: Derechos de los trabajadores vy trabajadoras.

1.- Ser informados, con caracter previo al inicio de su actividad, de las condiciones
en que esta se va a desarrollar, la presencia de sustancias toxicas en el area de

trabajo de los

)
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dafios que las mismas puedan causar a su salud, asi como lo medios o
medidas para

prevenirlos.

6.- Denunciar las condiciones inseguras o insalubres de trabajo ante el
supervisor inmediato.

- Articulo 54: Deberes de los trabajadores y trabajadoras.

1. Ejercer las labores derivadas de su contrato de trabajo con sujecion a las
normas de seguridad y salud en el trabajo, no so6lo en defensa de su
propia seguridad y salud sino también con respecto a los demas
trabajadores y trabajadoras y en resguardo de las instalaciones donde
labora.

2. Hacer uso adecuado y mantener en buenas condiciones de
funcionamiento los sistemas de control de las condiciones inseguras de
trabajo en la empresa o puesto de trabajo, de acuerdo a las instrucciones
recibidas.

3. Usar en forma correcta y mantener en buenas condiciones los equipos de
proteccion personal de acuerdo a las instrucciones recibidas, dando
cuenta inmediata al responsable de su suministro o mantenimiento, de la
pérdida, deterioro, vencimiento, o mal funcionamiento de los mismos.

4. Hacer buen uso y cuidar las instalaciones de saneamiento béasico, asi

como también las instalaciones y comodidades para la recreacion.

209



@ MANUAL DE INDUCCION Pag.
TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 232

TOYOTA PLANTA CUMANA

ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION — MODULO N° 7: ]
ADIESTRAMIENTO: AMBIENTE, HIGIENE Y PROTECCION DE 18 de 39
PLANTA

5. Respetar y hacer respetar los avisos, carteleras de seguridad e higiene y
demdas indicaciones de advertencias que se fijaren en diversos sitios,
instalaciones y maquinarias de su centro de trabajo, en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

6.- Mantener las condiciones de orden y limpieza en su puesto de trabajo.

7.- Acatar las instrucciones, advertencias y enseflanzas que se le impartieren en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

12.- Cuando se desempefien como supervisores 0 supervisoras, capataces,
caporales, jefes o jefas de grupos o cuadrillas y, en general, cuando en forma
permanente u ocasional actuasen como cabeza de grupo, plantilla o linea de
produccion, vigilar la observancia de las practicas de seguridad y salud por el
personal bajo su direccion.

- Capitulo Il

Derechos de los empleadores y empleadoras.

Articulo 55. Derechos de los empleadores:

8.- Exigir de sus trabajadores y trabajadoras el cumplimiento de las normas de
higiene, seguridad y ergonomia, y de las politica de Prevencion.

O.- Exigir a los trabajadores y trabajadoras el uso adecuado y mantener en
buenas condiciones de funcionamiento los sistemas de control de las

condiciones inseguras de trabajo instalados en la empresa o puesto de trabajo.
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- Articulo 56. Deberes de los empleadores y empleadoras
3. Informar por escrito a los trabajadores y trabajadoras y al Comité de Seguridad
y Salud Laboral de las condiciones inseguras a las que estan expuestos los
primeros, por la accion de agentes fisicos, quimicos, biolégicos, meteorol6gicos o
a condiciones disergondémicas o psicosociales que puedan causar dafio a la
salud.
4. Informar por escrito a los trabajadores y trabajadoras de los principios de la
prevencion de las condiciones inseguras o insalubres, tanto al ingresar al trabajo
como al producirse un cambio en el proceso laboral.

« Formatos para la notificacion de accidentes:
- Formato Preliminar de Accidente
- Formato Inpsasel
- Formato Ministerio del Trabajo
- Formato de los Seguros Sociales
+ Consecuencias de los accidentes:
- Lesiones personales
- Perdidas economicas
- Dafios a terceros

- Contaminaciéon ambiental.
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« Equipos de protecciéon de planta:
Casco de seguridad

Lentes de seguridad con proteccion lateral
Monolentes para:
- Sustancias quimicas
- Particulas volantes.
Atalajes con pantalla.
Proteccion auditiva:
- Tipo tapon
- Tipo Orejera.
Proteccion respiratoria de acuerdo a los riesgos asociados con la actividad que
ealiza.
Guantes de fibra de algodon, polares y Kevlar.
Guantes de carnaza.
Guantes de nitrilo, PVC, neopreno (para manejo de sustancias quimicas).
Botas con puntera de hierro.
Delantal de:
- PVC (manejos de sustancias quimicas).
- Tela ignifuga (nomex para el proceso de soldadura).
Mangas anti corte (fibra de kevlar).
Chalecos anti corte y anti chispa (fibra de kevlar con nomex).
Chalecos anti corte (fibra de kevlar con drill).
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- Gorra anti estatica

- Bragas anti estéticas
- Botas anti estaticas

- Careta para soldador.

« Plan de Respuesta a emergencia (COVENIN 2226-90):

Es el procedimiento escrito que permite responder adecuada y oportunamente
con criterios de seguridad, eficiencia y rapidez ante los casos de emergencias que
se puedan presentar, mediante una accién colectiva y coordinada de los diferentes
entes participantes que permite controlar y minimizar las posibles pérdidas.

+ Emergencia:

Es todo hecho, situacidon o circunstancia imprevista que altera un normal
proceso de funcionamiento y puede dar como resultado un peligro para la vidal
humana, animal y/o dafos a la propiedad. Se considera emergencia a todo estado
de perturbacién de un sistema que puede poner en peligro la estabilidad del
mismo, ya sea en forma parcial o total.

+ Tipos de emergencia:

- Emergencia Menor: es aquella que puede ser controlada por el mismo personal

de Toyota de Venezuela C.A, en este caso por la Brigada de Emergencia.
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- Emergencia Seria: cualquier condicién que ponga en peligro la vida de las personas y
represente dafios a la propiedad y/o ambiente requiere limitada ayuda externa.
- Emergencia Mayor: es aquella que no es controlada o repasa la capacidad, de
los recursos interno requiriendo ayuda externa.
+ Desalojo:

Es la salida realizada en forma ordenada segura y eficaz de una edificacion por
parte de todas aquellas personas que la ocupan cuando causas externas o internas
amenacen o pongan en peligro la seguridad o las vidas de sus ocupantes.

1.- Mantenga la calma, interrumpa su trabajo y desconecte los equipos.

2.- Atienda las indicaciones impartidas por el lider de grupo o supervisor del area.
3.- Desalojen rapidamente la zona de trabajo pero de manera ordenada usando las
rutas de evacuacién indicadas en el plano.

4.- El lider de grupo o supervisor debe asegurarse de que no quede nadie en el
lugar de trabajo.

5.- iNo pierda tiempo! no regrese a buscar carteras celulares u otras pertenencias o
indagar lo que esta pasando, en el refugio se les informara de lo sucedido.

6.- Si usted se encuentra conduciendo cualquier vehiculo, estacionelo en lugares
donde no obstruya la via de escape y dirijase al refugio mas cercano.

7.- En caso de encontrarse en otro area de trabajo, usted debe desalojar con los

trabajadores de esa zona, e informar al lider o al brigadista del refugio.
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.- El lider o supervisor debe mantenerse pendiente de su personal durante el
esalojo.
).- Al llegar al refugio el lider debe verificar si su personal esta completo, de igual
nanera si hay trabajadores de otras areas informe a la brigada de emergencia.
10.- Una vez en el refugio no salga hasta que la brigada de emergencia lo
\utorice.
1. - Practique los ejercicios de desalojo con seriedad, de tu actuacion
ependera el éxito cuando te enfrentes a hechos reales.

+ Extintores:

Son aparatos portatiles que contienen un agente extinguidor y al ser accionados
D expelen bajo presion, permitiendo dirigirlo hacia el fuego. Estos aparatos que han
ido disefiados para extinguir fuegos incipientes, es decir cuando estdn comenzando
aun son de poca importancia. Una circunstancia muy importante es la que para
acer efectivo uno de estos aparatos, el fuego debe atacarse inmediatamente
niciado, para evitar que aumente y se propague, ya que una vez que haya ocurrido
»sto, haria problematica una accion eficaz con el empleo del extintor. La rapidez es
e importancia vital en estos casos.
seneralmente son de pequefias dimensiones y de poco peso de manera que
ueden ser manejados y transportados facilmente por una persona, por tal motivo se
enominan “extintores portatiles o manuales”, para diferenciarlos de otros equipos
ue, aun cuando son basados en los mismos principios, por su tamafio y peso,
eben ser conducidos en vehiculos especiales y que se llaman “extintores sobre

uedas”.
215




@ MANUAL DE INDUCCION Pag.
TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 238

TOYOTA PLANTA CUMANA

ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION — MODULO N° 7: ]
ADIESTRAMIENTO: AMBIENTE, HIGIENE Y PROTECCION DE 24 de 39
PLANTA

« Tipos de extintores:
- Extintor manual:
Es aquel que puede utilizar el operador llevandolo suspendido de la mano, su
peso no excede de 20 kilos.
- Extintor sobre ruedas:
Es aquel que estd dotado de manguera, tobera de salida y ruedas para su
desplazamiento.
« Agente extinguidor:
Es la sustancia que se utiliza para combatir el fuego, ejemplo:
1.- Agua
2.- Agua + agente (espuma).
3.- Polvo quimico de uso multiple. ABC
4.- Bioxido de carbono.
5.- Polvo quimico. B.C.
6.- Hidrocarburos halogenados.
7.- Polvo quimico para metales reactivos.
« El extintor almacena en su interior dos (2) tipos de sustancia:
a) Sustancia primaria: Agente quimico que apaga el fuego (agente extinguidor)
b) Sustancia secundaria: Agente quimico que provoca el proceso de expulsiéon de

la sustancia extinguidora (agente expelente).
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* Instrucciones para su uso:

1.- Usar en posicion vertical.

2.- Hale el pasador.

3.- Apunte la boquilla del extintor hacia la base de las llamas.

4.- Apriete el gatillo mientras se mantiene el extintor en posicion vertical.

5.- Dirigir la descarga a la base de las llamas. Mueva la boquilla de lado a lado,
cubriendo el area  del fuego con el agente extintor.

6.- Ventilar el ambiente después de usar el extintor.

+ Altura:

La altura maxima sobre el piso, de la parte superior de los extintores
manuales sera de 1,30m, y en ningln caso, la parte inferior del extintor debera
guedar a menos de 10 cm. del piso.

« Marcacion y rotulacion:

Cada extintor debera tener la informacién minima siguiente en forma legible y
clara:

- Clase de fuego.

- Instrucciones de uso.

- Restricciones de uso.

- Tipo de agente extinguidor.

- Hecho en Venezuela o pais de origen.
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« Ubicacion de los extintores:
Asegurese que la clase del extintor disponible es apropiado para combatir

fuegos que pueden ocurrir en el area inmediata.

.- ¢ Tiene sefales de haber sido usado o alterado?

Revise el indicador de presion y revise el peso del extintor.

.- ¢ Esta lleno? ¢ Necesita ser recargado?

Asegurese que el aviso, el pasador y la boquilla estén intactos.

.- Reporte a la persona apropiada cualquier extintor que esté vacio, dafiado o
no esté en su lugar.

Recursos necesarios:

Video beam, videos didacticos, sonido, pizarra acrilica, marcadores para
pizarras acrilicas, rota folio, borrador.

Perfil del instructor:

Debera ser un profesional en tema de seguridad e higiene industrial, con
experiencia sobre la materia, facilidad de expresion, dinAmico, habilidades para

trabajar en grupo, con conocimientos sobre liderazgo.
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PROTECCION DE PLANTA:

Es necesario que los trabajadores posean una nocion sobre la seguridad de
planta en la compafiia, evitando asi la ocurrencia de accidentes o de actos
ilicitos que pudieran generar complicaciones tanto para el individuo como para la
organizacion.

« Organigrama de seccion proteccion de planta:
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+ Mision de la seccidn proteccion de planta:

Brindar a nuestros clientes el mejor servicio de prevencion, basandonos en
la calidad, profesionalismo, tecnologia, ética y honestidad, promoviendo asi,
una cultura preventiva teniendo presente el respeto por las personas en
Toyota de Venezuela, la cual facilite el desarrollo de sus actividades mediante
un crecimiento contindo.

« Visién de la secciéon proteccion de planta:

Ser lideres en la prevencion de pérdidas de Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumana.

« Funciones de la seccion proteccién de planta:

Resguardar los activos de la empresa.

Velar por que todos los procedimientos se cumplan.

Hacer cumplir cada una de las normas establecidas por la empresa.

« Propésito de la seccién proteccién de planta:

Capacitar al trabajador sobre todo lo referente a la SEGURIDAD FISICA
de la empresa TDV Planta Cuman4, con el fin de concientizarle y brindarle

mayor confianza.
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« ¢Qué es la seguridad?
La seguridad es la confianza, la tranquilidad de espiritu resultante del

pensamiento de que no hay ningun peligro, nada que temer.

« Seguridad industrial:

Es una disciplina que establece normas preventivas con el fin de evitar
Accidentes y Enfermedades Ocupacionales-Profesionales, causados por los
diferentes tipos de agentes.

- Diferencia entre proteccién industrial y seguridad industrial:

En la proteccién industrial, el dafio o pérdida es siempre intencional, por
ejemplos: Robos, Hurtos, Sabotajes, Espionajes. Mientras que, en la seguridad
industrial, el dafio o pérdida no es accidental, sino causal; ya que los
accidentes vienen dados por actos y condiciones inseguras.

« Perfil del trabajador TDV:
- Responsable.

- Honesto.

- Comprometido con la empresa .
- Disciplinado.

- Preventivo.

- Con sentido comun.
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« ¢ Qué perfil no se requiere en TDV?
- El Prisionero:
Se queja de todo, es aburrido, aqui no se puede hacer nada, me tienen de
manos atadas.
- El Turista:

Pasan de largo y observan, no se comprometen ni se involucran, ven desde
la barrera, no dejan huellas, no viven aqui y el ahora.
- El Saboteador:

Revoltoso e inconforme, protesta...pero confundido, no da la cara, genera
chismes, desestabiliza el sistema, tira la piedra y esconde la mano.
- El Sofisticado:

Arrogante, sobrado, se las sabe todas, asesor, no tiene nada que aprender,

sabe mas que todos, minimiza a los demas.
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« Solicitud de permiso para sacar materiales y/o herramientas de
planta:
- Gerencia Div. Produccion.
- Gerencia Disefo y Manufactura.
- Gerencia Autorizada (segun firma).
- Gerente Seccion de Seguridad Fisica de Planta.
- Supervisor de Seguridad.

« Revision al entrar y salir de planta:

Al inicio y final de la jornada laboral, parte del personal de seguridad
procedera a revisar a cada trabajador, esto con el propdsito de controlar la
extraccion de materiales o herramientas de la compafia. Esta actividad se
llevara a cabo en puesto 7.

« Ausentismo laboral:

La empresa tiene prohibido salir de planta o del area de trabajo sin
autorizacion del supervisor inmediato, en este caso, el trabajador debera llenar
un pase de salida firmado por su supervisor indicando la hora de salida y de

regreso a la compaiiia.

223



@ MANUAL DE INDUCCION Pag.

TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 246
TOYOTA PLANTA CUMANA
ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION —MODULO N°7: |
ADIESTRAMIENTO: AMBIENTE, HIGIENE Y PROTECCION DE 32 de 39
PLANTA

- Areas permitidas para caminar:

Dentro de las lineas de produccion se debera transitar por el rayado verde
ubicado en ellas, de igual forma, por el rayado blanco, es necesario que todo
trabajador respete el area de rayado con el fin de evitar posibles accidentes.

- Areas no permitidas para el descanso:

Dentro de la normativa TDV, esta prohibido el descanso en las siguientes areas:
- Lineas de produccion
- Talleres
- Depositos
- Almacenes
- Estacionamientos
- Vehiculos
- Oficinas
+ Acciones prohibidas dentro de planta:
- Permitir la entrada a planta los trabajadores a quienes se les compruebe
indicios de embriaguez.
- Estacionar en zonas de Descargas.
- Estacionar en puestos destinados al personal Sindical.

- Estacionar en puestos de Visitantes.
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- hablar con personas a través de la cerca perimétrica.
- Conducir unidades de produccion sin la debida autorizacion.
- Descansar dentro de las unidades de produccion.

- El uso de computadoras para jugar en las oficinas.
- Participar en juegos de azar dentro de planta.

Uso de Revistas Pornograficas.

Llamadas Telefénicas para Obscenidades.

Uso de radios y televisores en areas del trabajo.
Periodicos y Revistas.

- Rayar los tabiques divisorios de los bafios.

- Buhonerismo.

- Conducta desordenada dentro de la empresa.

Entrada de objetos no autorizados.

- Entrada de armas de fuego a la empresa.

- Caminata de personal contratista dentro de las lineas de produccion.

- Fotografias y flmaciones dentro de planta.

- Ingerir alimentos en las lineas de produccién en horarios no autorizados.

- Resguardar alimentos en los estantes destinados para materiales utilizados

en el proceso productivo.
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- Preparar bebidas en los termos destinado para el consumo de agua potable
para el personal.
- Uso de teléfonos celulares en las zonas de vapores inflamables (pintura,
cabinas, depositos).
- Resguardar dinero y joyas en los escritorios ubicados en la oficinas o
areas de planta.
- Utilizar la areas de trabajo para el cambio de ropa.
- Utilizar las areas no autorizadas para colocar afiches y otras
informaciones.
- Utilizar maquinarias y equipos (Tornos, Corte Oxigeno
Acetileno, taladros, lijadoras, Etc..) para efectuar trabajos ajenos a la empresa.
Igualmente el uso de materiales (thinner, pintura, gasolina, etc).
- Introducir bolsos, paquetes, maletas, a la nave de produccion de la
empresa.
* Instrucciones sobre el uso comedor:

A la hora del almuerzo cada trabajador debera ingresar a la hora
establecida, de forma ordenada, hacer la cola respectiva y entregar el ticket al
dia. No se debera extraer los cubiertos del comedor ni las frutas servidas.

« Inspeccion de area:
Como medida de control y seguridad, eventualmente se realizaran

inspecciones en las siguientes areas:
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- Lineas de produccion.
- Talleres.
- Depositos.
- Almacenes.
- Estantes.
- Comedor.

- Areas administrativas.

Al terminar las labores y la jornada diaria, cada trabajador debera verificar el
resguardo de las herramientas y aseguramiento de su estante.

* Normas sobre el carné de identificacion:

Cada trabajador debera identificarse con su carné, igualmente este debe

situarse en un lugar visible y mantenerlo en éptimas condiciones.

Dentro de TOYOTA de Venezuela, planta Cumana, existen cuatro (04) tipos
de carné distintos:
- El de personal nomina diaria y mensual, donde se muestra la foto de la
persona, la cédula de identidad y la fecha de ingreso de este.
- El de personal contratista, el cual se representa con la letra “C”.
- El de personal pasante y aprendices, el cual se representa con la letra “P”.

- El de personal visitante a planta, el cual se representa con la letra “D”.
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Cabe destacar, que toda persona debe ingresar a las instalaciones de la
empresa con el carné que le corresponda. De lo contrario podran tomarse las
medidas respectivas.

« Modo de uso del carné:

Antes de pasar por el carné por el dispositivo de seguridad mantendra una luz
color rojo indicando que la puerta esta cerrada, al acercar el carné al dispositivo,
inmediatamente cambia de color rojo a verde permitiendo el acceso. Esto sélo
durara un tiempo aproximado de 7 segundos.

« Salida de emergencia:

En caso de que se presentara algun tipo de emergencia ( sismo, incendio u
otro) podré permitirse el uso del dispositivo de emergencia, el cual mediante la
presion del boton color negro permitira la apertura de las puertas de seguridad.

« Vestimenta:

- Personal femenino:

No esta permitido el ingreso de damas a la compafia vistiendo con la
siguientes
prendas: minifaldas, bermudas, trajes de lycra, shorts.

- Personal masculino:

No esta permitido el ingreso de caballeros a la compafia vistiendo las

siguientes prendas: shorts, bermudas, franelillas.

228



@ MANUAL DE INDUCCION Pag.

TOYOTA DE VENEZUELA C.A. 251
TOYOTA

PLANTA CUMANA
ASUNTO: PROCESO DE INDUCCION — MODULO N°7:
ADIESTRAMIENTO: AMBIENTE, HIGIENE Y PROTECCION DE 37 de 39
PLANTA

« Zona de carga personal nhédmina diaria:

Al terminar la jornada diurna, las unidades del transporte estaran esperando a
los trabajadores en las zonas respectivas de carga, para trasladarlos a sus
hogares o sitios cercanos, cada transporte posee la informacion de la ruta en los
vidrios laterales y frontales.

« Conductas que no se deberan tomar en los transportes:

- Pararse en los Estribos.

- Sentarse en la Tapa del Motor.

- Sacar la Cabeza, ni los Brazos por Ventanales.
- Fomentar desorden en el Interior de la Unidad.

- Faltarle el respeto al conductor.

« Uso de los cajeros automaticos banco Mercantil:

TOYOTA de Venezuela posee dentro de sus instalaciones dos (02) cajeros
automaticos del banco mercantil, ubicados dentro de un espacio apropiado para
tal fin, estas podran servir de uso para sus trabajadores y personal autorizado.

Sélo se permitira el acceso a dos personas por operacion y al momento de
observarse la presencia del personal panamericano estard prohibida la

utilizacién de los cajeros por los trabajadores, hasta tanto estos se retiren.
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* Normas para el personal de empresas contratistas:
- Ninguna persona de empresa contratista debera iniciar labores sin haber recibido la

induccién respectiva (control riesgos, seguridad y ambiente).

- Todo acceso de transporte debera identificarse en la casilla de vigilancia principal.

- No podran iniciar labores sin la permisologia correspondiente de control de riesgos
(trabajos en caliente o frio).

- No podran acceder a planta aquellos transportes que presenten desperfectos y
atenten contra el medio ambiente. Resolucion 40.

- Al llegar a la casilla de vigilancia principal el personal a excepcién del conductor,
deber& bajarse de la unidad y se montaran luego de pasar el brazo basculante.

- Todo material, herramienta o equipos propiedad de la empresa contratista, debera
soportarse con documentacion respectiva (factura, guia, relacion o inventario).

- No haran uso del comedor sin la debida autorizacion.

- En caso de estar autorizado, el uso del comedor serd a la hora que le corresponda y
debera presentar el ticket respectivo.

- Los transportes son autorizados para su acceso, a través de un pase y revisados al
entrar y salir de las instalaciones.

- Los trabajadores de las empresas contratistas deberan estar debidamente
identificados a través de su uniforme.

- Los trabajadores deben usar sus implementos de seguridad (botas, lentes, cascos,
guantes, entre otros).

- Para el acceso de cualquier sustancia quimica, previamente debera ser aprobado

por asuntos ambientales, de acuerdo al control de operaciones.
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« Reporte de anormalidades:

En caso de que algun trabajador observara algunas de estas anormalidades:

- Extravio o sustraccion de materiales, herramientas y equipos.

- Dafios en unidades 6 equipos.

- Saboteo.

- Situaciones consideradas extrafas.

Debera comunicarse con el personal de seguridad de planta a traves de la

extension: 1774-1940.

Recursos necesarios:

Video beam, videos didacticos referentes a la tematica, sonido, pizarra

acrilica, marcadores para pizarras acrilicas, borrador, rota folio.

Perfil de instructor:

Debera ser un personal profesional calificado para la materia tratada, con

experiencia sobre el tema, dinamico, habilidad para trabajar en grupos, con

conocimientos sobre liderazgo y facilidad de expresion.
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Andon: tablero indicador.

+ Aspectos ambientales: Elemento de las actividades, productos y servicios
de una organizacibn que pueden interactuar con el medio ambiente:
emisiones atmosféricas, ruido, olor, residuos sélidos, vibracion, residuos
liquidos.

* C.K.D: Completamente desarmado.

+ C.P.L: Control de partes locales

*+ C.O.V.E.N.l.LN 2226-90: Es el procedimiento escrito que permite responder
adecuada y oportunamente con criterios de seguridad, eficiencia y rapidez
ante los casos de emergencias que se puedan presentar, mediante una
accion colectiva y coordinada de los diferentes entes participantes que
permite controlar y minimizar las posibles pérdidas.

* Higiene industrial: Es la ciencia y el arte dedicados al conocimiento,
evaluacion y control de aquellos factores ambientales o tensiones emanadas
0 provocadas por o con motivo del trabajo y que pueden ocasionar
enfermedades, afectar la salud y el bienestar a los trabajadores.

* Higiene y seguridad industrial: Es el conjunto de objetivos, acciones vy
metodologias establecidas para prevenir y controlar los accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales.

+ Impacto ambiental: Cualquier cambio en el ambiente, ya sea adverso o

beneficioso, como resultante total o parcial de los aspectos ambientales de

una organizacion.
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1.S.0 14000: Corresponden a un conjunto de normas de gestion ambiental, las

cuales son aplicadas por las empresas de forma voluntaria, y auditable por
terceras partes, comprendida por una serie de marcos referenciales para
mejorar y mantener un desempefio ambiental efectivo.

Just in time: justo a tiempo. Toyota produce solo el nUmero de partes que se€
necesitan para construir el numero de autos segun la demanda del mercado.
En funcion de proveer una eficiente respuesta a las necesidades de nuestros
clientes.

Jidouka: verificacion de procesos. Es el concepto de hacer que las maquinas
se detengan automaticamente si hay un problema.

Kaizen: Mejoramiento continto. Es la base de la filosofia de trabajo orientada
permanentemente hacia la mas alta calidad y productividad mediante el
involucramiento de todos y a través del cual, se manifiesta el potencial de los
recursos humanos de la organizacion.

Kamban: Tarjeta. Es una tarjeta de instrucciones que se anexa a las partes
para proveer informacién necesaria a los distintos procesos. También |3
podemos distinguir como una orden de fabricacién y control de inventario que
Facilita el equilibrio de la dinamica de produccion y permite nivelar la
distribucion del trabajo en los diferentes pasos de la produccion.
L.O.P.C.Y.M.A.T: Ley Organica de Prevencion Condiciones y Medio Ambiente
de Trabajo, decretada por el Congreso de la Republica Bolivariana de
Venezuela en gaceta oficial N° 38.236. 26/7/05.
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Seguridad industrial: Es el conjunto de principios, leyes y normas formuladas cuy
objetivo es el de controlar el riesgo de accidentes y dafos, tanto a las personas como :
los equipos y materiales que intervienen en el desarrollo de toda actividad productiva.

Seiketsu: pulcritud. Consiste en distinguir facilmente una situacién normal de otr
anormal, mediante normas sencillas y visibles para todos.

Seiri: Arreglar. consiste en identificar y separar los materiales necesarios de lo
innecesarios y eliminando este Ultimo con el fin de mantener en nuestro sitio de trabaj
sélo las herramientas indispensables para realizar eficientemente las labores.

Seiso: limpiar. Consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad, asegurando qug
todos los medios se encuentran siempre en perfecto estado operativo.

Seiton: ordenar. Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e identificars
los materiales necesarios, de manera que sea facil y rapido encontrarlos, utilizarlos
reponerlos. Se pueden usar métodos de gestion visual para facilitar el orden, pero
menudo.

Shitsuke: Disciplina. consiste en trabajar permanentemente de acuerdo con las norma
establecidas. Esta etapa contiene la calidad en la aplicacién del sistema “5S”. Si se aplic:
sin el rigor necesario, éste pierde toda su eficacia.

S.G.A: Aqguella parte de un sistema de gestiébn de una organizacién, empleada par
desarrollar e implementar su politica ambiental y gestionar sus aspectos ambientales.
S.1.G: Sistema de ideas y sugerencias. Es un método usado por la empresa con la met
de lograr la méaxima participacion del recurso humano para producir ideas practicas qus

de alguna manera ayuden a la empresay a sus trabajadores con el fin de facilitarles las
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labores diarias, con el incentivo de recibir a cambio una retribucién en moneda,

asi como también la satisfaccién de contribuir con la compafiia y conducir a la

excelencia en las actividades que realiza.

S.1.G: Sistema de ideas y sugerencias. Es un método usado por la
empresa con la meta de lograr la maxima participaciéon del recurso
humano para producir ideas practicas que de alguna manera ayuden a
la empresa y a sus trabajadores con el fin de facilitarles las labores
diarias, con el incentivo de recibir a cambio una retribucién en moneda,
asi como también la satisfaccion de contribuir con la compaiiia y
conducir a la excelencia en las actividades que realiza.

O.L.T: Organizacion internacional del trabajo.

Pokayoke: dispositivo para prevenir errores. Son dispositivos que
impiden una falla cometida por los errores humanos, garantizando que
el operador no se equivoque y cometa una falla durante sus
operaciones.

Tak Time: Tiempo requerido. Es el valor del tiempo en el cual una sola
parte o todas las partes de un vehiculo deben ser fabricadas.

T.D.V: Toyota de Venezuela.

T.M.C: Toyota Motor Corporation.
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CONCLUSIONES

Debidamente analizado el proceso de induccion llevado a cabo por la

empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, se concluyo lo

siguiente:

Una vez que los trabajadores de la organizacion Toyota de Venezuela
C.A, Planta Cumana ingresan a sus instalaciones reciben el proceso de

induccion dictado por la compaiiia.

El personal de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana,
segun los resultados obtenidos, no se encuentra a gusto con el contenido
gue se les es impartido durante el proceso de induccion, considerandolo

poco sustancioso.

Los trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta
Cumand, estan conscientes del nivel de importancia que posee el
proceso de induccién, en pro al desempefio eficiente en las actividades
laborales y al bienestar social y econémico de la organizacién, asi como

para la seguridad integral de dicho personal.

Los trabajadores de la organizacion Toyota de Venezuela C.A, Planta
Cumana, reconocen la necesidad de reformulacion del contenido que se
les es ofrecido durante el proceso de induccion una vez que ingresan a
esta, lo cual puede ser corregido con la aplicacibn de un manual de
induccion que aborde los aspectos y puntos necesarios a impartir, asi
como los recursos a utilizar y el perfil que el instructor debera poseer.
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RECOMENDACIONES

Derivada de las conclusiones anteriormente expuestas se pueden

hacer las siguientes recomendaciones:

Es recomendable la aprobacion y aplicacion del manual de induccién para
los trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta

Cumana, presentado en este trabajo.

Se recomienda realizar las actualizaciones respectivas del manual de
induccion para los trabajadores de la empresa Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumana, cada vez que sea necesaria la modificacion en

cualquiera de los aspectos que el mismo posee.

Se deben respetar cada uno de los puntos que son expuestos en el
manual de induccion para los trabajadores de la empresa Toyota de
Venezuela C.A, Planta Cumand, asi como los recursos a utilizar y el perfil

gue el instructor debera poseer.
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ANEXO n° 1
Compaiia Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana Estructura Organizativa

Administracion De Planta

DIV. PRODUCCION

DPFT.ADM. PLANTA

DPT. RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL
4' ASESOR ADM. PLANTA
DPT.ADM. RRHH DPT. REL. LABORALES DPT. DESARROLLO RRHH
GERENTE SECCION GERENTE SECCION GERENTE SECCION

| | |ASIST. A GERENCIA | [

. , | RECLUTAMIENTO Y ANALISTA Il
| MENSAJERO || LOGISTICA || VEH POOL| | ORGANIZACION Y SELECCION

| PLANIFICACION | SUPERVISOR | I

| OP. PRODUCCION | | | ANALISTA 1l | | ANALISTA I I_

ANALISTA Il

TEAM LIDER

BENEFICIOS ﬂ AMNALISTA Il | | ANALISTA Il

ﬂ ANALISTA I | | ANALISTA I
ANALISTA

ﬂ VACANTE | |ANALISTA I

LT T T

_| VACANTE | | ANALISTA Il

Fuente: intranet de Toyota de Venezuela C.A.
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO

Estimado trabajador, el instrumento que se presenta a continuacion
tiene como proposito recolectar la informacion necesaria para el disefio de un
manual de induccién para los trabajadores de Toyota de Venezuela C.A,
Planta Cumana.

Cabe destacar que la informacién suministrada sera utilizada con
fines académicos, por consiguiente se le agradece su valiosa colaboracién a
fin de obtener los objetivos planteados en dicho trabajo.

Gracias por su colaboracion.

T.S.U. Rincones Johannys
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Instrucciones:

Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responderla.

Al contestar, hagalo con la mayor objetividad posible.

A continuacion se presenta una serie de preguntas de selecciones
multiples y cerradas.

En las preguntas de seleccion multiple debe sefialar con una (X) la
respuesta correcta, de acuerdo a su opinion.

En las preguntas cerradas debe citar la respuesta de una manera clara y
precisa.

Por favor no deje ninguna pregunta sin contestar.
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CUESTIONARIO

1. Sexo:
Masculino: -

Femenino: -

2. Edad:

De 18 afios a 25 afios:
De 26 anos a 36 anos:
De 37 afos a 47 anos:

De 48 afios a 58 afios: _

3. Estado civil:

Soltero (a): -
Casado (a):
Divorciado (a):
Viudo (a):

Otro (explique):

4. Unidad donde labora:

5. ¢La empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, proporciona

induccién a todos sus trabajadores una vez ingresen a planta?:
Siempre: Casi siempre:

Rara vez: - Nunca:
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6. ¢Al momento de su ingreso a la empresa Toyota de Venezuela C.A,

Planta Cumana, le proporcionaron el proceso de induccién?:

Si: No:

7. En caso que haya recibido induccién al momento de ingreso a la
empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana, el tiempo de su

duracion fue de:

De uno (01) a dos (02) dias:
De tres (03) a cuatro (04) dias:
Una (01) semana:

Dos (02) semanas:

8. ¢Considera usted completo el contenido impartido durante el
proceso de induccion de la empresa Toyota de Venezuela C.A,

Planta Cumana?

Totalmente de acuerdo:
De acuerdo:
Parcialmente de acuerdo:

Totalmente en desacuerdo:

9. ¢Considera usted importante que la empresa Toyota de Venezuela

C.A, Planta Cumana les proporcione induccion a sus trabajadores?

Si: -
No:
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10. ¢Qué considera usted debe incluirse en el proceso de induccién
impartido por la empresa Toyota de Venezuela C.A, Planta Cumana?

Explique:
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