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PRESENTACION

Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua les da una cordial bienvenida a nuestra entidad y
se complace en presentar nuestro Manual de Induccion y Entrenamiento para Nuevo
Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua. Este documento contiene las pautas
y reglas basicas que permiten a nuevos colaboradores que se integren a Corporacion
Cefa S.A. en Nicaragua orientarse y conocer mejor la Corporacion en términos de su
estructura organizativa, su mision, visién y objetivos. Por otra parte le ensefia a
comprender mejor sus deberes y derechos con la finalidad de fortalecer el clima laboral
y crear sinergias capaces de potenciar la productividad y el compromiso de los mismos

para lograr los resultados esperados por la organizacion.

El manual estéd redactado en un lenguaje sencillo y de facil comprension dividido en

tres secciones Y Sus respectivos anexos:

La seccion | contiene y se explica de forma sencilla el proceso de induccion vy
entrenamiento a la vez se explican algunas politicas que son de estricto cumplimiento
para todo nuevo personal, asi como el area/departamento responsable de la ejecucion,
seguimiento y mejora del proceso y del presente manual, a la vez se explica de forma
clara y sencilla la estructura de las diferentes matrices que se encontraran en este
manual por area/departamento, las cuales presentan de forma individual los diferentes
cargos existentes, matrices que son presentadas en cada area/departamento del
capitulo tres de este manual de induccion y entrenamiento para nuevo personal de

Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.

La seccion Il contiene la Induccion Corporativa de Cefa, en la cual se presenta la
informacion necesaria que todo nuevo colaborador debe de conocer sobre la

corporacion (mision, vision, quienes somos, que hacemos, antecedentes, valores,
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organigrama, coédigo de conducta, ética, presentacion ante su coordinador/jefe
inmediato entre otros temas), cultura y aspectos importantes para una buena

integracion en la corporacion.

La seccion Il contiene todo lo relativo corresponde a la induccion y Entrenamiento al
Puesto, la cual presenta y facilita la informacion necesaria que todo nuevo colaborador
debe de conocer para poder desempeiiar de forma correcta y adecuada sus
actividades (organigrama del area/departamento, responsabilidades del puesto,
politicas del puesto, procedimientos, facilitacion del manual del puesto si existe,
métodos de seguridad, presentacién ante sus compafieros, entre otros temas segun

sean requeridos por el puesto).

Queremos agradecer a cada una de las personas que en mayor o menor medida han
contribuido con sus ideas, observaciones y recomendaciones en el proceso de
redaccion, socializacion y correccion exhaustiva del Manual de Induccién vy
Entrenamiento para Nuevo Personal de Corporacién Cefa S.A. en Nicaragua , el cual
constituye una herramienta de gran utilidad por ser una fuente de consulta obligada en
el proceso de asimilacién, adaptaciéon e integracion de nuevos colaboradores en

Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.

Gerente de Pais
Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Induccion y Entrenamiento para Nuevo Personal de Corporacién
Cefa S.A. en Nicaragua constituye una herramienta util de consulta rapida y facil
comprension en donde estan contenidas las principales normas y politicas que como
colaborador de corporacion Cefa S.A. en Nicaragua debes observar e incorporar como
requisito fundamental para el conocimiento de tus deberes y derechos en la institucion.
Ahora bien, como empleado te puedes preguntar: ¢Qué es una politica? La respuesta
es sencilla. Una politica es un conjunto de preceptos que sirven para guiar las
diferentes funciones y acciones de trabajo que aseguran que el desempefio laboral

esté acorde con los objetivos establecidos.

¢,De donde se desprenden las politicas de Recursos Humanos de Corporacion Cefa
S.A. en Nicaragua? Se derivan de los objetivos generales de nuestra institucion, como
verads mas adelante. Estos objetivos no pueden cumplirse por si mismos, sino que las
personas que dirigen Corporacién Cefa S.A. en Nicaragua tienen que disponer una
serie de normas para garantizar que las cosas marchen como debe ser. Las normas
constituyen patrones especificos de conducta. Por esta razén, representan una
orientacion administrativa que te servird de guia y te ayudara a saber en todo momento
lo que Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua espera de ti y lo que tl debes esperar de la
Corporacion.

En general, este Manual de Induccion se enmarca dentro de una serie de politicas y
normas que buscan lo siguiente:

e Crear un ambiente laboral equitativo y justo.

e Sistematizar los procedimientos administrativos

e Orientar la toma de decisiones administrativas

e Guiar la accion laboral




MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA NUEVO PERSONAL DE CORPORACION Cefa S.A.”

NOMBRE:
( '.efa Manual de Induccién y Entrenamiento para Nuevo VERZ‘SN:
: Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
Elaborado por: . . . Fecha Aprobado: Rige a partir de: L
Lic. Kelly Valle Reésffnotgcgéneral Ag;(;té?ﬁg gc;rﬁeral 22 dejulio de 22 dejulio de PGTlchJr:eaSS
Ing. Xavier Franco 2010 2010

El Departamento de Recursos Humanos ofrecera al nuevo personal las orientaciones e
informaciones concernientes a los aspectos generales de la instituciéon y sobre los
deberes correspondientes a su puesto. Este Departamento debera disefiar y aplicar los
instrumentos didacticos que se requieran en caso de no existir, con el propdsito de que
el nuevo personal adquiera todas las informaciones y orientaciones necesarias para el

desemperio efectivo de sus funciones en el menor tiempo posible.

El Departamento Recursos Humanos también organizard y pondra en practica eventos
grupales de sensibilizacion con los nuevos empleados, encaminados al logro de una
rapida socializaciéon a la organizacion. En los mismos eventos se deberd despejar
dudas, aclarar situaciones y dar respuesta a cualquier inquietud formulada por el nuevo

personal.



MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA NUEVO PERSONAL DE CORPORACION Cefa S.A.”

NOMBRE:
( '.efa Manual de Induccién y Entrenamiento para Nuevo VERZ‘SN:
: Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
Elaborado por: . . . Fecha Aprobado: Rige a partir de: L
Lic. Kelly valle | Revisadopor ) Aprobadopor: 22 de julio de 22dejuliode | Fadna
Ing. Xavier Franco 2010 2010
Il. PROPOSITO Y ALCANCE

El presente manual de Induccién y entrenamiento para nuevo personal de Corporacion

Cefa S.A. en Nicaragua, aplica para todos los puestos de Cefa y tiene como propdsito:

>

Brindar a las areas/departamentos de Corporacion Cefa S.A en Nicaragua la
informacion necesaria para realizar el proceso de induccion y entrenamiento de
nuevos colaboradores que ingresen a la Corporacion, evitando retrasos en la
busqueda de informacién que en ocasiones suele ser innecesario o insuficiente

para la buena induccién y entrenamiento.

Propiciar la integracion, adaptacion y socializacion del nuevo colaborador a la vida

institucional y a su puesto de trabajo.

Complementar, actualizar y perfeccionar los conocimientos, actitudes vy
habilidades en todas las areas y niveles a fin de lograr un desempefio eficaz de

sus funciones, asi como desarrollarlos para ocupar otros cargos.

Se aspira a desarrollar en los colaboradores una visiéon critica, con sentido de

solidaridad y pertenencia y con el énfasis hacia el aprendizaje permanente en el que

todo el mundo aprenda y todo el mundo ensefie. Dicho aprendizaje debe ser constante,

planeado y estructurado pero sobre todo alineado a la estrategia institucional.
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lll. COMO USAR EL MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA
NUEVO PERSONAL DE CORPORACION CEFA S.A. EN NICARAGUA

Para un buen aprovechamiento y uso del manual, a continuaciéon se explican y
presentan definiciones y metodologias que seran utilizadas a lo largo de todo el
manual; se explica la estructura y forma adecuada de como debe ser usado, donde y
como encontrar la informacion necesaria para realizar el proceso de induccion vy

entrenamiento de nuevo personal de corporacién Cefa S.A. en Nicaragua.

Definiciones

* Induccion: Programa a través del cual se transmite la informacion general de la

organizacion.

= Entrenamiento: Adiestramiento o preparacion que se desarrolla para que el

colaborador obtenga los conocimientos adecuados a su puesto.

= Capacitacién: Toda actividad didactica dirigida a los colaboradores de la
empresa, cuyo fin es dotarlos de los conocimientos necesarios para optimizar la
ejecucion de sus funciones y/o proporcionar un cambio de actitud positiva en

ellos.

= Tutores/Instructores: Grupo de colaboradores voluntarios por &rea que seran
un soporte desde sus lugares de trabajo a todos los colaboradores (de nuevo

ingreso o existentes).
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Metodologia Utilizada para Induccion y entrenamiento para Nuevo personal de
Corporacion Cefa S.A, en Nicaragua.

Dentro de los métodos a utilizar para el proceso de induccion y entrenamiento tenemos

los siguientes:

Autodidacta: Consiste en la lectura del material de capacitacion realizada por
el colaborador de forma individual.

Conferencias: Consiste en el entrenamiento via telefénica, presencial y via
remota.

Interactiva: Uso de programas interactivos como videos.

De lo simple alo complejo: Basado en ejemplos sencillos.

Directamente focalizada a cada puesto: El material de capacitacion debera
enfocarse en las funciones desempefadas por los puestos a capacitar.

En la realizacion del trabajo mediante la resolucion de casos: Metodologia
practica, resolucion de casos practicos durante la capacitacion.

Creando situaciones de aprendizaje que permitan combinar la teoria con
la practica: Trasmision de material tedrico vs. resolucion de casos practicos
para reforzar los tedricos.

Con materiales didacticos creativos, cambiantes y ajustados a las
auditorios: Utilizacion de materiales acordes a las posiciones a capacitar, que
mantengan el interés de los capacitados y que sean actualizados.
Evaluaciones permanentes que nos permitiran conocer el impacto tanto de
colaboradores como de tutores.

Capacitacion del Jefe Inmediato a sus colaboradores: Transmision del
conocimiento de los Jefes Inmediatos a subalternos, para lo cual se capacitara

a los Jefes y ellos serviran de transmisores de conocimientos en sus areas.

10



MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA NUEVO PERSONAL DE CORPORACION Cefa S.A.”

NOMBRE:
( '.efa Manual de Induccién y Entrenamiento para Nuevo VERZ‘SN:
: Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
Elaborado por: . . . Fecha Aprobado: Rige a partir de: L
Lic, Kelly Valle Reésffnotgcgéneral Ag;(;té?ﬁg gc;rﬁeral 22 de julio de 22 de julio de Pf]?g]: 55
Ing. Xavier Franco 2010 2010

V. CAPITULO 1: POLITICA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DE
CORPORACION CEFA E INTERPRETACION Y LECTURA DE LAS
MATRICES PRESENTADAS EN CADA AREA/DEPARTAMENTO.

En el presente capitulo, se explica de forma sencilla la politica de induccién vy
entrenamiento a la vez se trata explicar de forma clara y sencilla la estructura de las
diferentes matrices que se encontraran en este manual por area/departamento, las
cuales presentan de forma individual los diferentes cargos existentes en cada

area/departamento.

Antes de comenzar debemos conocer que existe una politica en Corporacion Cefa S.A.

en Nicaragua la cual nos dice que:

e Todo nuevo colaborador que ingrese a la Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
debe pasar por el proceso de induccién y entrenamiento™.

e El area responsable y a cargo de realizar el proceso de induccion y
entrenamiento de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua es el area de recursos
Humanos/Gestion de Capital Humano en coordinacibn con cada
area/departamento de la corporacion, quien debera velar por que se realice el
proceso de induccidn y entrenamiento a todo nuevo colaborador que ingrese a la
corporacion, de igual forma es el responsable de realizar las evaluaciones y
mejoras al proceso y manual de induccion, coordinandose con cada

area/departamento de corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.

! Manual de Politicas de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua

11
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Como se debe realizar la mejora del proceso y del presente manual de induccion y
entrenamiento para nuevo personal de Corporacién Cefa S.A. en Nicaragua:

Debe realizarse en coordinacion con las diferentes areas/departamentos de
Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.

Finalizado el proceso de induccion y entrenamiento cada area/departamento
debera realizar una evaluacion al proceso de induccion y entrenamiento con el
fin de poder saber si el nuevo colaborador ha logrado asimilar informacion
relevante para su buena incorporacién y el buen desarrollo de sus funciones, a
la vez identificar si se ha facilitado la informacion necesaria o bien se necesita
agregar o quitar informacion al manual y al contenido de la induccion y

entrenamiento.

Se debe dar un seguimiento por el area de recursos humanos/gestion de capital
humano al nuevo colaborador para ver si el proceso de induccién y
entrenamiento ha logrado su propdésito: a) incorporar al nuevo colaborador a la
corporacion de forma exitosa, b) el nuevo colaborador tuvo y tiene acceso a
toda la informacion necesaria para poder desarrollar de forma adecuada y

exitosa sus tareas y responsabilidades.

Se debe realizar una reunién en la que se discuta si el nuevo proceso de
induccion y entrenamiento ha sido de beneficio para cada actor del proceso de
induccién y entrenamiento, esto puede hacerse a través de las evaluaciones,
encuestas y rendimiento del nuevo colaborador, todo esto que se realicen una
vez realizado el proceso de induccion y entrenamiento y el seguimiento realizado

por cada area/departamento y el area de RRHH/Gestién de Capital Humano.

12
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Una vez que hemos dado a conocer la politica de induccidn y entrenamiento la cual es
de escrito cumplimiento para todo nuevo colaborador que ingrese a la corporacion y
saber que el area/departamento responsable de implementar, desarrollar y velar por el
éxito, mejora del proceso y del presente manual es el area de recursos
humanos/gestion de capital humano, comenzaremos con él la descripcion y forma
adecuada de como se debe leer cada matriz por cada area/departamento existente en

la Corporacién Cefa. S.A. en Nicaragua.

Es importante saber que la forma de lectura de cada matriz no varia por
area/departamento, la Unica variacién que existe en cada matriz es en el contenido de
cargos existentes por area/departamento o bien en su contenido a impartir o recibir por
cada cargo correspondiente a un &rea/departamento, esto se debe a que cada
area/departamento posee cargos Unicos en la corporacion por su estructura y

especialidad en productos de distribucion de la Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.

Descripcién y Lectura de las Matrices

Las matrices presentes en este manual por area y departamento se encuentran

divididas en dos partes:

La primera matriz se le ha llamado Matriz General la cual se encuentra al inicio de cada
area/departamento con el fin de identificar de una forma rapida y facil los diferentes
cargos existentes en el area/departamento a como se muestra en la siguiente figura, en
donde se muestran los cargos existentes para el area/departamento de Capital
Humano, a la vez observamos que debajo de cada cargo se ha colocado una “X”, la
cual indica que este cargo debe recibir esta induccion y entrenamiento, es importante
mencionar que todo los puestos existentes en la corporacién recibiran la induccién

corporativa por lo cual al ver la matriz vemos que todos los cargos tienen marcadas

13
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todas las casillas esto si bien recordamos es por la politica que todo nuevo colaborador

debe recibir el proceso de induccién y entrenamiento.

:— GERENCIA CAPITAL HUMANO
PROGRAMA DE INDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREADEPARTAMENTO: CAPITAL HUMAND
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMAMNO
MNOMBRE DE LA Gerencia Recapeionisia Raspansable Responsabla
INDUCCIOM Capital Seleccion y de Momina
Humano Contratacian
Misian X X % ]
Wididh X X X M
Historia X 4 = o
1 Wideos :
Gente Cefa X x % ®
Walores Cefa X x x x
Coadigo de Etica X X x L
Ganar — Ganar X x x =
Salud Ocupacional L x E ®
Moirus de la Actit x x x pr
INDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO AL PLUESTO
GEREMNCIA FINANCIERA .
Informacion a Impartir X X X
formacion a Impartir X | X X \
ﬂ INDUCCHON ¥ ENTRENAMIENTO AL PUESTO GERENCIA DE VENTAS Y MERCADED
formacion a Impartir X X X L
Informacion a Impartir X X X P
INDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO AL PLUESTO y
GEREMCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMALCION
Informacioén a Impartir X | X X
Informacién a Impartir X | X X
INDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO AL PUESTO
SEREMCIA DE OPERACIONES
Informacién a Impartir X X X /
Informacion a Impartir X X X/
INDUCCION ¥ ENTRENAMIENTO AL PUESTO
VENTAS FARMA

FIGURA 01 - MATRIZ GENERAL

0 Nombre del Programa
9 Area/Departamento Responsable de la Induccién y Entrenamiento

9 Nombre del Cargo a Inducir y Entrenar

9 Contenido a Impartirse
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Como podemos observar en la Figura 01 — Matriz General, podemos identificar de

forma rapida la estructura y leer de forma facil que es cada cosa que se presenta en

ella como opciones podemos observar:

1. Nombre del Programa y el area/departamento a la que se le impartira la induccion y

entrenamiento.

2. Area /Departamento responsable de la induccion y entrenamiento, en este punto se

muestra el contendido que cada area/departamento deberd impartir a cada cargo
existe en el area “X".

Nombre del cargo a inducir y entrenar, se muestran los diferentes cargos existentes
en el area/departamento de capital humano a la vez se le coloca una “X"
especificando que informacién debe recibir durante el proceso de induccion y
entrenamiento.

Contenido a impartirse, se muestra el contenido que cada area/departamento en
coordinaciéon con capital humano y aprobacién de la gerencia general se han
especificado que cada cargo debe recibir para poder integrarse de forma rapida y
correcta a la corporacion de igual forma poder desarrollar y cumplir sus

responsabilidades en la corporacion.
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Propuesta de Nuevo Proceso de Inducciéon y Entrenamiento

El nuevo proceso de induccion y entrenamiento propone, continuar con los pasos

previos a este, consistente en las siguientes etapas:

e Atraccion de personal (etapa en la que se realiza la captacion de CV del
mercado por empresas externas tal como NICAEMPLEOS, AERHNIC o

personas de referencia, internas o externas).

e Seleccidon de personal (etapa en la se desarrollan y aplican las entrevistas
sobre aspectos técnicos del puesto o participacion en assesment center,
aplicacion de pruebas psicométricas: (OTIS, CLEAVER, 21 Factores de

Personalidad, IPV, Ver ejemplos en anexo 3)).

e Ingreso a Cefa (etapa en la que se elabora el llenado de documentos,
creacion de gafete, se coordina espacio fisico y herramientas necesarias
para el desarrollo de las actividades y responsabilidades del nuevo
empleado), una vez terminadas estas tres etapas se dard inicio con la

induccion del personal.

El nuevo proceso de induccién y entrenamiento iniciara de la siguiente manera:

Aplicacion, consulta y llenado de hoja de induccién y entrenamiento para la o el nuevo
colaborador (tarea que sera realizada por la gerencia de capital humano), dicha tarea
se coordinara con los diferentes departamentos para establecer horario de

implementacion y ejecucidén segun sea requerido por el puesto.
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A continuacion se muestra el flujo de ejecucion del programa de induccién y
entrenamiento que sera aplicado en corporacion Cefa Nicaragua desde el momento de
su aprobacion (22 de julio de 2010), en este proceso se identifican como actores
involucrados las diferentes gerencias o responsables de la ejecucion, seguimiento y
validacion de dicho proceso gerencia de capital humano, gerentes de ventas y marcas,
jefatura inmediata, tecnologias de informacion, es importante mencionar que este flujo
de proceso sea predefinido para ser adoptado y evaluado en futuro en su efectividad y
podra ser corregido y mejorado con la debida autorizacion y visto bueno de la gerencia

general.

e —— 1



MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA NUEVO PERSONAL DE CORPORACION Cefa S.A.”

NOMBRE:
( "efa Manual de Induccién y Entrenamiento para Nuevo VERZ‘SN:
ol Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
Elaborado por: . . . Fecha Aprobado: Rige a partir de: L
Lic. Kelly Valle Rege'zsfednotepcgéneral Agrec;téictjg gc;rﬁeral 22 dejulio de 22 dejulio de Pffsgldn: 55
Ing. Xavier Franco 2010 2010
Figura No.1

Flujo Nuevo Proceso de Induccion y Entrenamiento Aprobado Corporacién Cefa S.A. Nicaragua

Area Gestion de Capital Humano
Inicia el llenado de la Hoja de Induccion y
Entrenamiento

Capital Humano: Induccién de Nuevo
Funcionario

Se ha Terminado la
Induccién Corporativa

Se realizan mejoras al Proceso y se
Documenta (Manual de Induccién y
Entrenamiento)

Se Inicia Induccion y Entrenamiento al
Puesto x Area

(Se Evaltian y Revisan Tépicos Segun

Matriz de Induccién y Entrenamiento)

.

Se realiza Evaluacion de la Induccién y
Entrenamiento

no

Hay mejoras que hacer al
Proceso actual

Se Inicia Seguimiento al Nuevo
Funcionario 3 meses
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Descripcion y Aplicacion Corta del Nuevo Programa de Induccion vy
Entrenamiento

Una vez que se ha llenado hoja de inicio de induccion y entrenamiento del nuevo
personal y acordando el tiempo que durara dicho proceso, se procede a la

implementacion y ejecucion del proceso.

1.1) Aplicacion y Ejecucion: Induccion Corporativa

La aplicacion y ejecucion de la induccidn corporativa es iniciada por el/la gerente de
capital humano dando las palabras de bienvenida a la corporacion como nuevo
integrante de la familia Cefa S.A. en Nicaragua, seguida de la bienvenida, el/la gerente
de capital humano continua con la presentacion de un conjunto de videos de la
compafiia (Cédigo de Etica, Gente Cefa, Ganar - Ganar, Salud Ocupacional, Safari),
los cuales tiene como objetivos como lograr la mision, vision y valores de la corporacion
a través de la actitud positiva , pasion al trabajo, tarea que dura aproximadamente 1
hora y 30 minutos, seguido de los videos, se continua con la historia de Cefa,
organigrama general, normas de seguridad , horarios, vacaciones y formas de pago,
explicacion de perfil y normativas claves del puesto y departamento, finalizando con la
dinamica de como vivir los valores de Corporacion , siendo la antes mencionado la
Etapa de la induccion corporativa, pasando a la siguiente etapa que es la induccion al
puesto por las diferentes areas, toda la induccién corporativa tiene una duracion

aproximada de 2 horas.

2.2) Induccion al Puesto

La induccion al puesto inicia una vez terminada la induccién corporativa por parte de la
gerencia de capital humano. En esta etapa inicia la gerencia de ventas y mercadeo

tarea que toma como minimo 4 horas en dependencia del puesto, en el area de ventas
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y mercadeo se presenta todo lo relacionado con normas de proveedores, politicas de
ventas y crédito, las generalidades de los diferentes productos Cefa, Tipo de
comunicacién entre Gerencia Yy el nuevo ingreso, presentaciéon de la marca y sus
casas, breve descripcion de las caracteristicas de los productos por casa y categoria,

listas de precios, modificadores por canal, planes de ofertas, cuotas por canal.

Una vez terminada la induccion realizada por la area de venta y mercadeo, se continua
con la induccién y entrenamiento que es realizada por el area de tecnologia de la
informacion en la cual se induce y entrena al nuevo empleado a las tecnologias que
son utilizadas en la corporacion tales como: Plataforma Oracle business y uso del
sistema de la corporacién, en el caso que sea requerido se les induce y entrena en el
manejo de: Hand Held, Pods Facturacion y Pods Administracion de Farmacias,
Discovery. En dependencia del puesto el Responsable de Ti requerira desde 3 horas
hasta 2 dias aproximadamente para induccion, lo que hace variar el tiempo total de
induccion y entrenamiento al puesto. (Induccion corporativa, Induccién y entrenamiento

al puesto).

Terminada la induccion realizada por el area de tecnologias de la informacion en, se da
inicio a la induccion y entrenamiento del nuevo empleado con su jefatura inmediata , en
donde se le presenta ante compafieros del departamento, se le indica quien sera su
coordinador, a quien debe reportarse, se le da recorrido por las instalaciones y
almacenes de la empresa, se le facilitan instructivos del puesto en caso de que existan,
normas de seguridad del puesto, ubicacién de su puesto de trabajo con lo que se da fin
al proceso de induccién y entrenamiento del nuevo empleado, esta ultima induccién y
entrenamiento tiene una duracién de 3 horas en la cual se incluye una evaluacion al
nuevo empleado de que le parecid la induccion recibida, esta evaluacion es realizada
por capital humano con lo que se da fin a la induccién y entrenamiento con lo cual el
nuevo empleado esta listo para incorporarse y desarrollar las tareas para las que se le

ha contratado.
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Es importante mencionar que a partir del capitulo 2 de este manual de induccién y
entrenamiento se muestra el contenido que debera ser explicado, inducido y entrenado

por cada area/departamento existente en corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.
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V. CAPITULO 2: INDUCCION CORPORATIVA CORPORACION CEFA S.A.
EN NICARAGUA.

En este capitulo se presenta la informacion que se imparte durante la induccién
Corporativa de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua, esta induccion es realizada por la
responsable del area /departamento de Capital Humano de Corporacion Cefa S.A. en
Nicaragua. A continuacién se presenta el contenido de la Induccion Corporativa de
Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua.

Contenido: Induccién Corporativa Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua

Bienvenida a CEFA y Presentacion de los Comparieros

Ahora que tienes la oportunidad de participar con tu experiencia, profesionalismo y
voluntad para el desarrollo de Corporaciéon CEFA S.A en Nicaragua; te damos la cordial
Bienvenida y nos llena de mucho entusiasmo en que formas parte nuestra gran familia
CEFA.

Corporacion CEFA S.A en Nicaragua ha elaborado el presente Manual de Induccion,
con la finalidad de darte a conocer el entorno laboral en que desarrollaras tus funciones
y actividades; ya que TU eres nuestra prioridad de atencion y representas la parte

fundamental en la tarea de construir el desarrollo arménico y sustentable.

Sabemos que con tu habilidad, actitud y capacidad lograras metas personales en aras
de enriquecer la formacién y replanteamiento de las politicas publicas en la busqueda
de fortalecer la gobernabilidad democrética corresponsable.

22



MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA NUEVO PERSONAL DE CORPORACION Cefa S.A.”

NOMBRE:
( '.efa Manual de Induccién y Entrenamiento para Nuevo VERZ‘SN:
ol Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua
Elaborado por: . . . Fecha Aprobado: Rige a partir de: L
Lic, Kelly Valle Reésﬁgnotgcgéneral Ag;(;té?ﬁg gc;rﬁeral 22 de julio de 22 de julio de Pgiagldn: 55
Ing. Xavier Franco 2010 2010

Historia de la Institucion )
(Ver en DVD - Video Asociado Segun Area/Departamento Relacionado)

Principios y Valores

Misién

“Innovar a través del modelo de negocio, apoyado por la tecnologia y el mejor talento
humano para crear cercania con el consumidor final y esquemas de solucion total para
nuestros clientes”.

Visién

“Ser reconocidos como el lider a nivel regional, en la provision de soluciones integrales
de salud y de cuidado personal”
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Valores

FILOSOFIA EMPRESARIAL

LOS VALORES SON LAS CREENCIAS QUE COMO ORGANIZACION
CONSIDERAMOS MAS IMPORTANTES. NUESTROS PRINCIPIOS GUIA SE
DERIVAN DE ELLOS Y CONDUCEN AL EXITO CONTINUO DE CEFA Y
SUS COLABORADORES.

| |
RESPONSABILIDAD HONESTIDAD RESPETO

NUESTRAS DECISIONES Y ACCIONES EN TODOS LOS NEGOCIOS E NUESTRAS POLITICAS, DECISIONES Y
DIARIAS REFLEJAN UN COMPROMISO INTERACCIONES DE CEFA ACTUAMOS ACCIONES REFLEJAN NUESTRA CREENCIA

REAL CON NUESTROS CLIENTES, DE ACUERDO CON LOS VALORES BASICA EN LA DIGNIDAD, MERITO, Y
ACCIONISTAS, COLABORADORES, Y TRADICIONALMENTE ACEPTADOS DE VALOR DE CADA SER HUMANO Y DEL
COMUNIDADES. VERACIDAD, HONOR, Y JUSTICIA. MUNDO QUE NOS RODEA.

ESTOS VALORES ESENCIALES NO SON POTESTAD SOLO DE LOS LIDERES
DE LA COMPANIA, ES OBLIGACION DE CADA UNO DE LOS
COLABORADORES DE CEFA ASEGURARSE DE QUE TODA ACCION
EMPRENDIDA ESTE ENMARCADA DENTRO DE ESTOS VALORES.

Cefa en Nicaragua — Breve Historia

Corporacién Cefa inicia sus labores en Nicaragua el afio de 1993. En la actualidad

llegamos al mercado con una amplia oferta de productos farmacéuticos y de consumo

masivo con un amplio respaldo de casa matriz en San José Costa Rica.

Tenemos presencia en 4 paises de la regién centroamericana El Salvador, Honduras,

Costa Rica y Nicaragua lo que nos ubica como el primer distribuidor regional. Somos

un equipo formado por 285 Colaboradores con ventas anuales que supera los 36K

dolares. Realizamos nuestra distribucion con flota propia de camiones y

motorizados.

equipos
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Estamos ubicados en un complejo con mas de 5 hectareas de extension en las que se
ubican 11,000 metros cuadrados de bodega que incluye bodega de cuarto frio para
cumplir con los estandares de almacenamiento requerido por nuestros proveedores,
1,500 metros cuadrados de oficinas, un centro de formacién L'Oréal y amplias zonas
verdes.

Organigrama

Cnrporuciéns-u- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
NICARAGUA

Gerencia General

@)

(280)
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Descripcién del Puesto

Esta descripcion es accedida via intranet de Corporacion CEFA S.A. en Nicaragua por
cada area/departamento.

Cédigo de Etica

¢, Que es el codigo de ética?

Es un instrumento clave para facilitar el actuar de los colaboradores

Facilita la toma de decisiones conforme a los valores corporativos que promulga
la Empresa.

Son normas y obligaciones que la Corporacion considera basicos del quehacer
cotidiano de los colaboradores.

Recopila los principios que han caracterizado a la Corporacion para llevar a cabo
sus operaciones con integridad.

Objetivo del Codigo de Conducta Etica

Guiar el actuar de los colaboradores de tal manera que se preserve el prestigio y

Reputacion alcanzada por la Corporacion en su historia institucional

Contenido del Cédigo de Conducta Etica

Este codigo esta compuesto por diferentes rubros a saber:

Responsabilidades (Junta Directiva, Directores y Gerentes Corporativos y la
Direccion de Capital humano)

Aplicabilidad del Cédigo de Conducta Etica (todos los colaboradores)
Limites de accion del Codigo de Etica

Objetivos del Codigo de Etica

Normas del codigo de Etica (Colaboradores)

Conductas de actuacion

Integridad Comercial
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B Relaciones Comerciales

B Propiedad intelectual

Importancia del Codigo de conducta Etica

Velar por el buen accionar de los colaboradores dentro y fuera de la Corporacion,
asegurando el fiel cumplimiento de este Cddigo y asi llevar a cabo las operaciones de

la Corporacién con integridad y conforme a los valores corporativos.

Proceso de Denuncia

El proceso de denuncia se realiza de la siguiente manera:

B Realizar la denuncia al correo electrénico: codigoetica@cefa.co.cr, con atencion

al presidente de la Junta Directiva con copia a la Directora de Gestion Capital

Humano.

B La Corporacion se compromete a preservar la confidencialidad de la informacién

proporcionada.
B Posteriormente se realizara una investigacion de la anomalia denunciada para
verificar los hechos y proceder con las acciones correctivas inmediatas y/o

sanciones pertinentes.

Gente CEFA )
(Ver en DVD - Video Asociado Segun Area/Departamento Relacionado)

e —— 1) T
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Normas y Politicas Generales

a) Politica del uso de Vestimenta

Es responsabilidad del Jefe Inmediato garantizar que su personal a cargo cumpla las
politicas sobre el uso de uniforme.

El uniforme esta considerado como parte de la imagen de Corporacion CEFA DE

NICARAGUA. Este debera ser portado de forma obligatoria.

Los colores y piezas de uniforme a utilizar por area, es el siguiente:

Lunes

Personal Servicio al Cliente y Recepcion

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

1-. Pantalén
Azul y
2-.camisa
blanca

3-. Zapatos
negros
cerrados

1-.Camiseta
cuello
redondo color
gris y
pantalén azul

1-. Pantalén
Azul y
2-.camisa
blanca

3-. Zapatos
negros
cerrados

1-.Camiseta
cuello
redondo color
grisy
pantalén azul

1-. Pantalén
Azul y
2-.camisa
blanca

3-. Zapatos
negros
cerrados

Auxiliares de Almacén y Distribucion

1-.Camiseta
cuello
redondo color
grisy
pantalén azul

1-. Pantal6on
Azul y
2-.camisa
blanca

3-. Zapatos
negros cerrados

1-Camiseta
cuello
redondo
color gris y
pantalén
azul

1-. Pantalén
Azul y
2-.camisa
blanca

3-. Zapatos
negros
cerrados

1-.Camiseta
cuello
redondo color
grisy
pantalén azul

1-. Pantalén
Azul y
2-.camisa
blanca

3-. Zapatos
negros
cerrados

1-.Camiseta
cuello
redondo color
grisy
pantalén azul

1-.Camiseta
tipo polo color
grisy
pantalén azul

1.Camiseta

tipo polo color

grisy

pantalén azul

Jefe - Supervisor de Almacén, Distribucion

.Camiseta

Camiseta

tipo polo color | tipo polo

grisy

pantalén azul

color gris y
pantalén azul

Conductores

.Camiseta

tipo polo color

grisy
pantalén azul

Camiseta
tipo polo
color gris y
pantalén azul
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Los colaboradores deberan portar el uniforme y presentacién personal de la siguiente
forma:

Mujeres Hombres
Limpios Limpios
Uniformes |En orden En orden
Planchados Planchados
Portar el carnet visible Portar el carnet visible
Limpios —
Limpios
Zapatos |Colores negros
Color negro
Cerrados
Colores naturales y bajos. Cara limpia y sin grasa,
Magquillaje | Tonos utilizados en el dia. Rasurados o si tienen barba bien

Mantener el maquillaje todo el dia definida y arreglada

: Evitar accesorios llamativos
Accesorios

Cabello arreglado y limpio.

No usar Cabello mojado.
Mantener el tinte o rayitos bien
cuidados.

No utilizar accesorios de cabello
llamativos

Cabello corto

Peinado Limpio y arreglado

En caso de puesto que no fueron autorizados uniformes, importante el cuido de la

presentacion personal.

No se permitira:
e Uso de camisetas sin cuello.
e Portar jeans a la cadera, ni exhibir el ombligo.

e Uso de minifaldas.
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Son responsabilidades de los Trabajadores:

Portar el uniforme y carnet de forma visible de acuerdo a las politicas establecidas. No
se permite el uso del uniforme mientras se esta ingiriendo licor o en lugares en los

cuéles se comprometa la imagen de Corporacion CEFA.

Vestir con buena presentacion acorde a la naturaleza de las funciones que se ejercen
para la proyeccion de una excelente imagen ante nuestros clientes y cumplir con las
reglas de trato o usos sociales. A su vez, demostrar buenos modales, cortesia y

decoro.

Una falta grave es: No usar el uniforme y carnet o simbolos establecidos por

Corporacion CEFA que son de uso obligatorio.

b) Politica del uso del Carnet de Identificacion

La empresa ha realizado una inversion importante en la confeccion de los carné de
identificacion de los colaboradores para facilitar el transito en sus instalaciones asi
como para protegerse del ingreso de personas no autorizadas a los diferentes edificios

de la Corporacion.

e El uso del carné es de caracter obligatorio dentro de las instalaciones de la
Corporacion y debe de portarse en un lugar visible para facilitar la identificacion
de nuestros colaboradores.

e A todas las personas que han ingresado a la Corporaciéon se les ha emitido un
carné de identificacion, el cual los oficiales estaran verificando su uso al ingresar
a la Corporacion en cualquiera de sus instalaciones. La persona que no porte el

carné serad anotada en una bitacora la cual se pasard semanalmente para
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revision con la Direccion de Capital Humano y Jefatura respectiva para tomar las
medidas que correspondan.

Las personas que hayan extraviado el carné tendran que asumir el costo de su
reposicion ya que la Corporacion solo repondra aquellos por deterioro normal de

Su uso.

Politica de Regalos, Gratificantes y Atenciones Sociales con Clientes y
Proveedores.

Los colaboradores no podran solicitar, alentar o aceptar o dar ningun tipo de
invitacion, regalo o gratificacion de parte de un proveedor, un posible proveedor
o cualquier tipo de persona que usted crea que desea influenciar una decision
comercial o una transaccion que involucre a CEFA y Fischel. Esta norma se
aplicara para todas las areas y departamentos de Corporacion CEFA vy
Farmacias Fischel, asi como todas las subsidiarias de los paises donde se
tengan operaciones.

Los colaboradores no podran aceptar o dar ningun tipo de invitacion, regalo o
gratificacion de parte de un cliente como reconocimiento a una actividad
realizada por dicho colaborador en alguna de las areas de Corporacion CEFA o
bien de las Farmacias Fischel.

Asimismo, ningun colaborador podra brindar ningun tipo de atencion hacia sus

clientes o proveedores, por medio de regalos, gratificaciones o invitaciones.
A continuacién se brindan algunos ejemplos de regalos y gratificaciones:

* Desayunos, Cenas y almuerzos

* Muestras gratis
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d) Politicas de Recursos Humanos (Esta informacién es accedida via Intranet
de Corporacion CEFA S.A. por cada area/departamento)

Evaluacion del Desempefio
¢Que es la Evaluacion del Desempefio?

Es un procedimiento que permite recoger, comprobar, compartir, ofrecer y utilizar

informacion de y sobre las personas en el trabajo en el &nimo de mejorar su actuacion.

Propositos de la Evaluacion del Desempefio
« Mejorar el desempefio del empleado mediante la retroalimentacion.
e Objetivar el desempefio en indicadores medibles para definir sistemas de
incentivo variables asociados a resultados.
e Establecer un sistema de relacién supervisor — supervisado anclado en el

mejoramiento de las competencias personales del trabajador.

e) Politica de Evaluacion del Desempefio

Propdsito: Establecer los lineamientos para la Evaluacion del Desempeiio que
permita medir las competencias y el alcance de resultados individuales, los cuales

impactan en los resultados grupales de la productividad y rentabilidad del negocio.

El Modelo de Evaluacion del Desempefio
Es una herramienta de evaluacion objetiva que permite calificar a los
colaboradores de Corporaciéon Cefa, y para brindar una retroalimentacion sobre

el desempefio que realiza en la compainiia.
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Objetivos

Contar con indices individuales y globales de la productividad

Establecer mejores relaciones de coordinacion entre Jefatura y Colaborador
Evaluar calidad, cantidad de trabajo, conocimiento del puesto y competencias
individuales

Obtener informacién orientada a mejorar el estdndar de desempefio
Evaluar el potencial humano a corto, mediano y largo plazo

Identificar fortalezas y necesidades de actualizacion o perfeccionamiento en
determinadas areas de actividad.

Estimular la productividad incentivando a los colaboradores con desempefio
sobresaliente a través de sistemas de compensacion variable.

Crear planes de mejora y desarrollo para ubicar al colaborador en puestos

especificos seguln sus conocimientos, habilidades y destrezas.

Factores a Evaluar segun Categoria Ocupacional

Directores, Gerentes y Jefaturas

Liderazgo e Organizacion y Planificacion.
Manejo del Tiempo e Comunicacién Asertiva
Habilidades interpersonales e Manejo de Conflictos
Andlisis de Problemas y Toma de e Excelencia Operativa
decisiones e Solidaridad

Conocimientos / Habilidades e Trabajo en Equipo

Técnicas e Sentido de Pertenencia
Orientacion a Resultados.  Responsabilidad
Cooperacién e Sentido de Urgencia
Iniciativa e Respeto
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Administrativos

e Calidad de Trabajo

< Orientacion a resultados

e Conocimiento del cargo

e Sentido de economia

« Versatilidad

e Habilidad administrativa

e Andlisis y Solucion de problemas
e Creatividad

e Criterio

e Relaciones interpersonales
e Iniciativa

e Desarrollo Profesional

Excelencia operativa
Solidaridad

Trabajo en equipo
Sentido de pertenencia
Responsabilidad
Sentido de urgencia
Respeto

Etica profesional

Servicio al cliente

Ventas

e Calidad de trabajo

e Cumplimiento de metas

e Conocimiento del Cliente

e Funciones administrativas

e Anadlisis y Solucion de problemas
e Creatividad

e Criterio

« Relaciones Interpersonales

Iniciativa

Excelencia Operativa
Solidaridad

Trabajo en equipo
Sentido de Pertenencia
Responsabilidad
Sentido de Urgencia
Respeto
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VI. CAPITULO 3: INDUCCION 'Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
CORPORACION CEFA S.A. EN NICARAGUA.

En este capitulo se realiza la induccion y entrenamiento al puesto; cada induccién y
entrenamiento por puesto es realizada en cada area/departamento, de tal manera que
para la capacitacion de un puesto x” de cualquier area/departamento se debera
acceder al area en relacion al puesto a capacitarse ya que en cada area se presenta
una matriz con sus respectivos puestos y contenido en el cual el nuevo colaborador
debe ser inducido y entrenado, es importante recordar la forma de lectura e

interpretacion de las matrices que se presentan en cada area/departamento.
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Gerencia de Capital Humano

A continuacion presentamos la matriz de induccién y entrenamiento al puesto para el
area/departamento de Gerencia de Capital Humano, es importante recordar la forma de
lectura de las matrices presentada en capitulo 1 para su correcta aplicacion y
cumplimiento. La informacién presentada en a siguiente matriz presenta cada cargo
existente en Corporacion Cefa S.A. de Nicaragua, esta informacion puede variar en
otras sedes de los diferentes paises en los que existe Corporacion Cefa S.A. por

area/departamento.

Matriz Area/Departamento Gerencia de Capital Humano

GERENCIA CAPITAL HUMANO
PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREA/DEPARTAMENTO: CAPITAL HUMANO
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

NOMBRE DE LA Gerente Capital Recepcionista Responsable Responsabl
INDUCCION Humano Seleccion y e de
Contratacion Nomina

Bienvenida a CEFAy X X X X
presentacion de los
compafiero
Historia de la Institucién X X X X
(Video)
Principios y Valores X X X X

e  Mision

e Vision

e Valores

Organigrama
Descripcion de Puestos
Cadigo de Etica
Conoce CEFA
e Normas de
Presentacion
Personal
e Politicas de
Recursos Humanos

XX | X | X
XX | X [ X
XXX [ X
XXX [ X

Evaluacion del
Desempefio
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Salud Ocupacional X X X X
Virus de la Actitud X X X X
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA
Politicas financieras
PAFI, ACTIVOS FIJOS, X X
COMPRAS LOCALES, etc.
Procedimiento de PO y X X
Expense
Jerarquia de Aprobacion de X X X
Gastos
Procedimiento consulta X X
SIFC (sistema informacion y
financiera contable)
Estructura area SSCy X X
finanzas
Uso del centro de costos. X X
Aprobaciones
Herramientas Control X X X
Presupuestario
Codificacion PO // personas X X X
hacen PO //
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Procedimiento creaciéon de X X
usuarios
Procedimiento modificacion X X
de usuarios
Procedimiento eliminacion X X
de usuarios
Procedimiento solicitud de X X
acceso a mensajeria
Procedimiento de X X
desbloqueo de cuentas
Procedimiento de solicitud X X
de creacion de usuario
genérico
Entrenamiento Navegacion X X X
ORACLE
Reporte de problemas de X X
software y hardware
Discovery X X
ENTRENAMIENTO DEPARTAMENTAL
Instruccién sobre el X X
organigrama de GCH y
funciones del puesto
Areas y puestos de la X X
compaiiia
Tipos de entrevista X X
Entrenamiento en entrevista X X
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Dominio de pruebas X X
psicométricas, evaluacion e
interpretacién
Uso de bases de datos X
electronicas y claves
Como preparar la induccion X X
Como preparar files para X X
apertura de expediente
Elaboracion de contratos de X X
trabajo
Solicitud de suministros X X
interna
Conocimiento del plan anual X X
de trabajo e indicadores de
medicion.
Realizacion de ingresos a la X X
compafiia del nuevo
personal.
Preparacién de informes de X X
candidatos y de evaluacion
a jefaturas sobre el proceso.
Elaboracién de contratos X X
profesionales.
Administracién de Planillas X X
Procesos Contables X
Sistemas de Pensiones X X
Complementarias
Legislacién Laboral X X
Procesos de Compensacion X X
ENTRENAMIENTO BASICO
O GENERAL DE LA EMPRESA
Servicio al Cliente | X | X | X | X
ENTRENAMIENTO ESPECIFICO DEL PUESTO
(SISTEMAS INFORMATICOS: ORACLE, CAPACITACION EN PRODUCTOS)
Intranet X
Uso del software de gafetes X
y elaboracién de los mismos
Conocimiento de todos los X
Puntos de Venta
Modelo del negocio X X
Tema de pdélizas de seguro X X
de accidentes
Dominio General Proceso de X X
Administracién de Planillas.
Dominio de Sistema de X X
Planillas SOIN
Dominio de Conceptos de X X
Termas Laborales
Dominio de Proceso X X
Contable
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Dominio de Catalogo X X
Contable.

Dominio de Procesos X X
Internos
interdepartamentales
relacionados a la planilla
Tesoreria, Contabilidad,
Crédito, Asociacion.

POLITICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DEL PUESTO

Politicas y Procedimientos X X
de PCH (gafetes, concurso
interno y proceso de

reclutamiento y seleccion).

Politica de Compensacion X X

Politica de Administracion X X
de la Nomina.

Procedimiento de Pago de X X
Nomina.

Politica de Beneficios en X X
Dinero.




GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Matriz Area/Departamento
Gerencia de Tecnologia de la Informacion
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Gerencia de Tecnologia de la Informacion TI

A continuacion presentamos la matriz de induccién y entrenamiento al puesto para el
area/departamento de Gerencia de Tecnologia de la Informacidén, es importante
recordar la forma de lectura de las matrices presentada en capitulo anterior para su
correcta aplicacion y cumplimiento. La informacion presentada en a siguiente matriz
presenta cada cargo existente en Corporacion Cefa S.A. de Nicaragua, esta
informacion puede variar en otras sedes de los diferentes paises en los que existe

Corporacion Cefa S.A. por area/departamento.

Matriz Area/Departamento Gerencia de Tecnologia de la Informacion

GERENCIA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREA/DEPARTAMENTO: TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

NOMBRE DE LA INDUCCION Responsable Soporte
Tecnologia de la Técnico
Informacion

Bienvenida a CEFA y presentacion de los X X
comparfiero
Historia de la Institucion (Video) X X
Principios y Valores X X

e Mision

e Vision

e Valores
Organigrama X X
Descripcion de Puestos X X
Cadigo de Etica X X
Conoce CEFA X X

e Normas de Presentacion Personal

e Politicas de Recursos Humanos

e Evaluacién del Desempefio X X

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA
Politicas financieras X X
PAFI, ACTIVOS FIJOS, COMPRAS LOCALES,
etc.

Procedimiento de PO y expense X X
Jerarquia de aprobacion de gastos X X

Procedimiento consulta SIFC (sistema X X
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informacion y financiera contable)
Estructura area SSC y finanzas X X
Uso del centro de costos. Aprobaciones X X
Herramientas Control presupuestario X X
Codificacién PO // personas hacen PO // X X

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Procedimiento creacion de usuarios X X
Procedimiento modificacion de usuarios X X
Procedimiento eliminacion de usuarios X X
Procedimiento solicitud de acceso a mensajeria X X
Procedimiento de desbloqueo de cuentas X X
Procedimiento de solicitud de creacion de X X
usuario genérico

Capacitacion navegaciéon ORACLE X X
Reporte de problemas de software y hardware X X
Discovery X

ENTRENAMIENTO DEPARTAMENTALES
Procedimientos de Tecnologia de Informacion | X | X
ENTRENAMIENTO BASICO O GENERALES DE LA EMPRESA
Servicio al Cliente | X X
CAPACITACIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO ( SISTEMAS
INFORMATICOS: ORACLE, CAPACITACION EN PRODUCTOS)

Discovery X X
Comunicacion asertiva X X
Administracion de proyectos X X
Sistema de Help Desk X X
Data WareHouse X X
Cisco X X
Telefonia IP X X
Administracién de servidores X X




GERENCIA FINANCIERA

Matriz Area/Departamento Financiera
Contraloria
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Gerencia de Financiera

A continuacion presentamos la matriz de induccién y entrenamiento al puesto para el
area/departamento de Gerencia Financiera en esta area/departamento se presentan 6
matrices por cada departamento y puestos especificos que son tomados como
departamentos existentes en la Gerencia Financiera: Operaciones, Servicios
Administrativos, Contabilidad, C x C, Control Interno, Contraloria, es importante
recordar la forma de lectura de las matrices presentada en capitulo 1 para su correcta
aplicacién y cumplimiento. La informacién presentada en a siguiente matriz presenta
cada cargo existente en Corporacion Cefa S.A. de Nicaragua, esta informacion puede
variar en otras sedes de los diferentes paises en los que existe Corporacién Cefa S.A.

por area/departamento.
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Matriz Area/Departamento Financiera - Contraloria
GERENCIA FINANCIERA
PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREA/DEPARTAMENTO: CONTRALORIA
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO
NOMBRE DE LA INDUCCION Analista Financiero Asistente de
Bienvenida a CEFA y presentacién de los compafiero X ' X
Historia de la Institucion (Video) X X
Principios y \_/,alores X X
e  Misidn
e Vision
e Valores
Organ.lgr.a,ma X X
Des?rlpmon' c.le Puestos X X
Cdédigo de Etica X X
Conoce CEFA X X
¢ Normas de Presentacion Personal
e Politicas de Recursos Humanos X X
e Evaluacion del Desempefio
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Procedimiento creacién de usuarios X X
Procedimiento modificacion de usuarios X X
Procedimiento eliminacién de usuarios X X
Procedimiento solicitud de acceso a mensaijeria X X
Pracedimiento de desbloaueo de cuentas X X
Procedimiento de solicitud de creacion de usuario genérico X
Capacitacion navegacion ORACLE X X
Reporte de problemas de software v hardware X X
Discovery X X
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA
Politicas financieras X X
PAFI, ACTIVOS FIJOS, COMPRAS LOCALES, etc.
Procedimiento de PO y expense X X
Jerarquia de aprobacién de gastos X X
Procedimiento consulta SIFC (sistema
informacién y financiera contable) X X
Estructura area SSC y Finanzas R R
Uso del centro de costos. Aprobaciones X X
Herramientas Control nresupuestario X X
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Codificacion PO // personas hacen PO // X X
Analisis Financiero X X
Preparacién de Estados Financieros X X
Preparacién de Ejecutorias de Presupuesto X X
POLITICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DEL PUESTO
Catalogo Contable (Modo Digital) X X
Politica Ejecucidon Presupuestaria X X
Politica Compra de Activos X X




GERENCIA FINANCIERA

Matriz Area/Departamento
Control Interno
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Matriz Area/Departamento Control Interno
GERENCIA FINANCIERA
PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREA/DEPARTAMENTO: CONTROL INTERNO
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO
NOMBRE DE LA INDUCCION Responsable Control Interno
Control Interno
Bienvenida a CEFA y presentacion de los compafiero X X
Historia de la Institucion (Video) X X
Principios y Valores X X
e  Mision
e Vision
e Valores
Organigrama X X
Descripcion de Puestos X X
Codigo de Etica X X
Conoce CEFA
Normas de Presentacion Personal. X %
Politicas de Recursos Humanos.
Evaluacion del Desemperio.
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Procedimiento creacion de usuarios X X
Procedimiento modificacion de usuarios X X
Procedimiento eliminacién de usuarios X X
Procedimiento solicitud de acceso a mensajeria X X
Procedimiento de desbloqueo de cuentas X X
Procedimiento de solicitud de creacion de usuario X X
Capacitacion navegacion ORACLE X X
Reporte de problemas de software y hardware X X
Discoverer X X
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA
Politicas financieras
PAFI, ACTIVOS FIJOS, COMPRAS LOCALES, etc.
Procedimiento de PO y expense
Jerarquia de aprobacion de gastos X X




GERENCIA FINANCIERA

erformance

| ] e ortfolio P

Matriz Area/Departamento
C x C (Crédito y Cobro)
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Matriz Area/Departamento C x C (Crédito y Cobro)
GERENCIA FINANCIERA
PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREA/DEPARTAMENTO: CREDITO Y COBRO
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO
NOMBRE DE LA INDUCCION JEFE DE FACILITADOR AUXILIAR DE
cXc DECYC CREDITO Y COBRADOR
COBRO
Bienvenida a CEFA y presentacion de X X X X
Historia de la Institucion (Video) X X X
Principios y Valores X X X X
e  Mision
e Vision
e Valores

Organigrama

X X X X
Descripcion de Puestos X X X X
Caodigo de Etica X X X X
Conoce CEFA X X X X
¢ Normas de Presentacion X X X X
Personal
e Politicas de Recursos
Humanos

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Procedimiento creaciéon de usuarios

Procedimiento modificacion de i

Procedimiento eliminacién de X

Procedimiento solicitud de acceso a X X X
Procedimiento de desbloqueo de X X

Procedimiento de solicitud de X

Entrenamiento navegacion ORACLE X X X
Reporte de problemas de software y X X

Discovery X X

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA

Politicas financieras
PAFI, ACTIVOS FIJOS, COMPRAS
LOCALES, etc.

Procedimiento de PO y expense X
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Procedimiento consulta SIFC (sistema
informacion y financiera contable) «
Estructura area SSC y finanzas X X X X
Codificacion PO // personas hacen PO // X
POLITICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DEL PUESTO
Politica de crédito y Cobro X X X X
Manual de procedimiento proceso de Ingresos X X X X

e —— /|



GERENCIA FINANCIERA

Matriz Area/Departamento
Contabilidad




MANUAL DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PARA NUEVO PERSONAL DE CORPORACION Cefa S.A.”

NOMBRE:
( '.efa Manual de Induccién y Entrenamiento para Nuevo VERZ‘SN:
ol Personal de Corporacion Cefa S.A. en Nicaragua

Elaborado por: . . . Fecha Aprobado: Rige a partir de: L

Lic. Kelly Valle Reésﬁgnotgcgéneral Ag;(;té?ﬁg gc;rﬁeral 22 dejulio de 22 dejulio de ijsgldn: 55

Ing. Xavier Franco 2010 2010
Matriz Area/Departamento Contabilidad
GERENCIA FINANCIERA

PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO

AREA/DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

NOMBRE DE LA INDUCCION Auxiliar Contable Facilitador
Bienvenida a CEFA y presentacién de los compariero X X
Historia de la Institucion (Video) X X
Principios y Valores X X
e  Mision
e Vision
e Valores
Organigrama X X
Descripcion de Puestos X X
Cadigo de Etica X X
Conoce CEFA
e Normas de Presentacion Personal X X
e Politicas de Recursos Humanos
e Evaluacién del Desempefio
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Procedimiento creacién de usuarios X X
Procedimiento modificacién de usuarios X X
Procedimiento eliminacién de usuarios X X
Procedimiento solicitud de acceso a X X
Procedimiento de desbloqueo de cuentas X X
Procedimiento de solicitud de creacién de X X
Capacitacion navegacion ORACLE X X
Reporte de problemas de software y hardware X X
Discoverer X X
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA
Politicas financieras X X
PAFI, ACTIVOS FIJOS, COMPRAS
LOCALES, etc.
Procedimiento de PO y expense. X X
Jerarquia de aprobacién de gastos X
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Procedimiento consulta X X
SIFC (sistema informacion
y financiera contable)
Estructura area SSCy X X
finanzas
Uso del centro de costos. X X
Aprobaciones
Herramientas Control X X
Cadificacion PO // personas X X

hacen PO //

ENTRENAMIENTO DEPARTAMENTAL

Manual del Proceso de Contabilidad X X
Tutoria de consultas sobre politicas, X X
Procedimientos del puesto X X
Instructivos del puesto X X
ENTRENAMIENTO BASICO O GENERAL DE LA EMPRESA
Servicio al Cliente | X | X
ENTRENAMIENTO ESPECIFICO DEL PUESTO

Modulo GL (General Ledger) X X
Herramienta Application Desktop X X
Integrator (ADI)

Intranet X X
Consultas en Intranet (Informacion X X
IAspectos legales y normativas de X X

colegios profesionales

POLITICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DEL PUESTO

Check list para cierre contable X X




GERENCIA FINANCIERA

Matriz Area/Departamento
Servicios Administrativos
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Matriz Area/Departamento Servicios Administrativos
GERENCIA FINANCIERA
_ PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
AREA/DEPARTAMENTO: SERVICIOS GENERALES
INDUCCION CORPORATIVA
GERENCIA DE CAPITAL HUMANO
NOMBRE DE LA INDUCCION Se‘r]\ifceios Mensajero| Recepcionista Operadora
Generales fotocopiador
Bienvenida a CEFA y presentacién de los compafiero
X X X X
Historia de la Institucion (Video) X X X X
Principios y Valores X X X X
e  Mision
e Vision
e Valores
Organigrama X X X X
Descripcion de Puestos X X X X
Cadigo de Etica X X X X
Conoce CEFA
e Normas de Presentacién Personal X X X X

e Politicas de Recursos Humanos
e Evaluacién del Desempefio

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Procedimiento creacion de usuarios

Procedimiento modificacion de usuarios

Procedimiento eliminacion de usuarios

Procedimiento solicitud de acceso a mensajeria

Procedimiento de desbloqueo de cuentas

Procedimiento de solicitud de creacién de usuario
genérico

X O|IX [ X X [ X |X
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INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA
Politicas financieras
PAFI, ACTIVOS FIJOS, COMPRAS LOCALES, etc. X
Procedimiento de PO y expense X
Jerarquia de aprobacién de gastos X
Estructura area SSC y finanzas X X X X
Uso del centro de costos. Aprobaciones X
Herramientas Control presupuestario X
ENTRENAMIENTO BASICO O GENERAL DE LA EMPRESA
Servicio al cliente | X | X | X | X
ENTRENAMIENTO ESPECIFICO DEL PUESTO
(SISTEMAS INFORMATICOS: ORACLE, CAPACITACION EN PRODUCTOS)
Entrenamiento navegacién ORACLE | X | X | X | X
POLITICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DEL PUESTO
Politicas de compra de activos X X X X
Politicas de compras suministros X X X X




GERENCIA DE OPERACIONES

BIENESTAR PARA TODOS

Matriz Area/Departamento
Operaciones
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Gerencia de Operaciones

A continuacion presentamos la matriz de induccién y entrenamiento al puesto para el
area/departamento de Gerencia Operaciones en esta area/departamento, es
importante recordar la forma de lectura de las matrices presentada en capitulo 1 para
su correcta aplicacion y cumplimiento. La informacién presentada en a siguiente matriz
presenta cada cargo existente en Corporacion Cefa S.A. de Nicaragua, esta
informacion puede variar en otras sedes de los diferentes paises en los que existe

Corporacion Cefa S.A. por area/departamento.

Matriz Area/Departamento Operaciones

GERENCIA OPERACIONES
PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO

DEPARTAMENTO: LOGISTICA, AREA CENTRO DE DISTRIBUCION FARMACEUTICO.
INDUCCION CORPORATIVA

NOMBRE DE LA INDUCCION AUXILIAR1| AUXILIAR2 [ AUXILIAR3 SUPERVISOR
Bienvenida a CEFA y presentacién de los compafiero X X X X
Historia de la Institucion (Video) X X X X
Principios y Valores X X X X

e  Mision

e Vision

e Valores

Organigrama
Descripcion de Puestos
Cddigo de Etica
Conoce CEFA

e Normas de Presentacion Personal
e Politicas de Recursos Humanos
e Evaluacion del Desempefio
INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Procedimiento creacién de usuarios

X | X | X [X[X
X | X | X [X[X
X | X | X [X[X
X | X | X [X[X

Procedimiento modificacién de usuarios

Procedimiento eliminacién de usuarios

X | X| X| X

Capacitacion navegacion ORACLE X X X
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Reporte de problemas de software y hardware X X
Discovery

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO AL PUESTO
GERENCIA FINANCIERA

Estructura &rea SSC y finanzas | | | X | X

ENTRENAMIENTO BASICO
O GENERAL DE LA EMPRESA

Servicio al Cliente | X | X | X | X

POLITICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DEL PUESTO

Procedimiento para el alisto, escaneo y el % % % X
empagque de los pedidos de las farmacias

Procedimiento para el alisto de pedidos de cadena

de frio X X X
Procedimiento para las desviaciones en la

entrega de pedidos de cadena de frio a las X X X
farmacias i i

Politica para plan de contingencia por el corte

de corriente eléctrica en el edificio 4 en dias no habiles X X
Procedimiento para plan de contingencia en caso

de corte de corriente eléctrica en el edificio 4 en dias no X X
habiles

Procedimiento para la distribucion de mercaderia

de cadena de frio a las farmacias del gran area X X X
metropolitana

Procedimiento para la distribucién de mercaderia de cadena|

de frio a las farmacias de la zona rural X X X
Politica para la recepcion de mercaderia de cadena de frio X X X X
Procedimiento para el recibo de mercaderia de cadena X X X X
de frio de proveedores internacionales

Procedimiento para el recibo de mercaderia de X X X X
cadena de frio de proveedores nacionales

Procedimiento para revisar y registrar datos del

sistema de intel con X
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Otras Gerencias de Corporacion Cefa S.A en Nicaragua

Es importante mencionar que este manual no presenta induccion y entrenamiento para
las otras areas/departamentos (Farma y Ventas de Consumo) de corporacion Cefa en
Nicaragua por la naturaleza de estas, ya que cada una de estas se maneja de forma
independiente a la de corporacién Cefa S.A. en Nicaragua, por lo que tienen su propio
proceso de induccion

Disposiciones Finales
El presente manual de induccion y entrenamiento entra en vigencia a partir de la

aprobacion por la Gerencia General
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