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Resumen
El presente Instructivo de Induccion tuvo como finalidad permitir que nuevos
colaboradores de la Fundacion Desafio puedan facilitar su proceso de adaptacion a la

organizacion.

Utilizando un método descriptivo a través de un manual en el cual estaba detallado

tanto la cultura y valores organizacionales como los incentivos y sanciones.

La poblacion a considerar residié en los 5 nuevos colaboradores del mes de mayo. El
instrumento empleado para comprobar resultados fue una encuesta y los resultados

obtenidos se los midio a través de guia porcentuales de satisfaccion

Palabras Claves: Induccién, talento, motivacion, familiarizacién, adaptacion




Abstract
The present Instructive Induction has finally allowed the new workers of Fundacion

Desafio to make it easier for them to process the adaptation to the organization.

Using a descriptive manual which was both descriptive in cultural and organizational

values like their incentives and sanction.

The populations consideration solely relied on the five new workers, in the month of
May. The instrument that was used to prove the results was a questionnaire and the results

obtained were measured by a satisfaction percentage guide.

Key words: Induction, talent, motivation, familiarization, adaptation
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Tema

“Instructivo de Induccidén para nuevos colaboradores en la Fundacion Desafio”

Problema de Investigacion
Planteamiento de Problema
Fundacion Desafio, es una organizacion feminista, reconocida tanto nacional e
internacionalmente, que apoya y defiende los derechos sexuales y reproductivos, se
encuentra siempre a la vanguardia de estos temas y los da a conocer mediante revistas,

talleres y conferencias.

Contrata nuevos colaboradores de manera constante, ya sean conferencistas,
psicologos o personal auxiliar para talleres, de acuerdo a las necesidades que el proximo
evento tenga, razon por la cual la creacion e implementacién de un Instructivo de Induccion
es lo ideal para gque los nuevos colaboradores tengan mejor informacion sobre las tareas que

van a realizar.

Este Instructivo permitira que los nuevos colaboradores, de manera autbnoma puedan

guiarse e identificarse tanto con la organizacion como con las funciones que deban realizar.

Formulacion de Problema
¢Como la carencia de un instructivo de induccion para nuevos colaboradores de la
Fundacion Desafio puede afectar el rendimiento de los mismos al momento de realizar sus

actividades diarias y cumplir con sus responsabilidades?




Objetivos
Objetivo General
Crear, disefiar e implementar un instructivo de induccion para que a nuevos
colaboradores se les facilite la integracion, comprensién y participacion en las actividades
correspondientes, permitiéndoles desde un principio obtener un sentido de pertenencia con

la Fundacion y a su vez una comprension precisa de los valores y cultura organizacional.

Objetivos Especificos

e Consultar e investigar informacion teorica sobre los procesos de seleccion,
reclutamiento e induccion de colaboradores a través de bibliotecas virtuales para facilitar el
desarrollo de un Instructivo de Induccion.

e  Usar técnicas metodologicas de recoleccion como la entrevista para diagnosticar
la importancia del proceso de induccidn de nuevos colaboradores para su mejor adaptacion
del trabajo en equipo

e Crear una propuesta para la elaboracion de un instructivo de Induccion para

facilitar la familiarizacién de los nuevos colaboradores con la Fundacion.




Justificacién

El presente Manual de Induccion, es elaborado con el objetivo de servir como guia

de las actividades a realizar de los nuevos colaboradores de la “Fundacion Desafio”,

facilitandoles la adaptacion e integracién a su puesto de trabajo.

La Fundacion Desafio, ha ayudado a defender los derechos sexuales y reproductivos

de muchas mujeres tanto a nivel nacional como internacional, por ende, este manual ayudara

a que el nuevo personal obtenga mayor conocimiento sobre los objetivos que tiene la

fundacion con cada una de los talleres y seminarios que realizan ypor lo tanto puedan

establecer un sentido de pertenencia, garantizando su desempefio y cumplimiento requerido.

Variables de la Investigacion

Variable Independiente: Instructivo de induccién

Variable Dependiente: Rendimiento de los mismos

Linea y Sublinea de Investigacion

Tabla 1.

Linea y Sublinea de Investigacion

Linea de investigacion

carrera

Economia al servicio de la sociedad

Promover una sociedad participativa

Sublineas de

investigacion de la carrea

Emprendimiento e innovacion

Administracion y disefio de procesos de gestion del

talento humano

Fuente. ISTHCPP (2022)




Ejes del Proyecto Integrador

Tabla 2.
Resultados de aprendizaje asignaturas integradoras:
Materias o
_ Resultado de Aprendizaje
integradoras
Competencias Identifica y aplica principios, técnicas y métodos de la
laborales gestion por competencias en recursos humanos
Maneja adecuadamente el concepto de empresa y ubica
la funcion del hombre dentro de la misma / Analiza el proceso
de comunicacion lo que le permite transmitir adecuadamente el
) ] mensaje dentro del ambiente laboral / Reconoce y maneja a
. Psicologia ] _ _
Eje de \aboral través de estrategias los conflictos dentro de la empresa /
abora
formacion Explica la importancia de liderazgo dentro de la empresa /

Reflexiona sobre el papel de la ética empresarial / Analiza el
significado de ética relacionandola con la responsabilidad social

y el logro de resultados para la empresa.

Manejar un conjunto de técnicas e instrumentos

Condiciones |conceptuales y practicos basicos sobre higiene y seguridad

y ambiente en el laboral que le permitan al estudiante propiciar ambientes de
trabajo bienestar integral en el contexto socio laboral del personal bajo
su direccion.

Fuente. ISTHCPP (2022)

Idea a Defender
Importancia de un Instructivo de Induccion
Un correcto proceso de induccion permite al colaborador familiarizarse y formar
parte tanto del equipo de trabajo como de la cultura y los valores organizacionales,

permitiendo un rendimiento mas objetivo y oportuno en sus actividades.

Motivo por el cual considero que toda organizacion debe tener su propio Instructivo

de Induccion para sus nuevos colaboradores.




Capitulo |
FUNDAMENTACION TEORICA
Marco Teodrico

Antecedentes
La Fundacion Desafio ubicada en Quito, en las calles Santa Prisca y Manuel Larrea,
en el noveno piso del edificio Codeisa. Es una institucion privada, que busca la equidad al
ejercer los Derechos Sexuales y Reproductivos, potencia y facilita la toma de decisiones
libres y responsables en la sexualidad y la reproduccion, enfatizadndose en mujeres y
poblacion adolescente, para que sientan que sin importar la decision que tomen sobre su

cuerpo, son apoyadas sin ser juzgadas.

Al ser una institucion privada, esta constantemente en la busqueda de nuevos
colaboradores para diferentes actividades como conferencias, talleres, planificacion de
eventos, etc. Dispone de un &rea de Talento Humano la cual es la encarga de la contratacion
del personal, sea temporal, por evento o de planta. Al ser aceptados para el cargo propuesto,
muchas veces no hay el tiempo adecuado que necesita un nuevo colaborador para poder
informarles sobre la importancia de la Fundacion para la sociedad, cual es su mision, vision
y valores organizacionales, se les explica cual es su cargo, que objetivos deben cumplir y

van directamente a realizar sus funciones.

Motivo por el cual queremos crear e implementar un Instructivo de Induccién para

facilitar la adaptacién de los nuevos colaboradores a la Institucion.




Bases Tedricas

Gestion de Talento Humano
(Chiavenato, 2009) Afirma que: “La Gestion de Talento Humano es una
planificacion laboral estructurada que permite que los proceso de: seleccidn, contratacion e
induccidn de nuevos colaboradores sean de una manera asertiva de acuerdo a las

necesidades del cargo”

Esta area, a través de un adecuado proceso de seleccion, permite reconocer las
capacidades, destrezas, aptitudes, actitudes y competencias profesionales que poseen las
personas para evaluar si estan al nivel del perfil de puesto a cubrir.

Proceso de Seleccion
Cabe destacar que esta es la parte mas importante de una empresa, ya que de este
paso depende quienes conformaran parte del equipo de trabajo, quienes son el motor
fundamental para que se puedan alcanzar los objetivos y metas planteadas. Permitiendo asi

gue tanto la empresa como los colaboradores crezcan en distintos niveles.

Sin olvidar que un adecuado proceso de reclutamiento garantiza la efectividad del
desempefio organizacional, ademas de crear y promover un ambiente sano y proactivo en el

area de trabajo. (Aguero, 2010)

Descripcion de Puestos

Cada area de trabajo cuenta con distintas funciones a realizar, motivo por el cual es
imprescindible que la vacante a ocupar este definida de manera escrita de acuerdo a las
actividades y objetivos necesarios. Para asi reclutar de manera mas especifica a los posibles

candidatos que cumplan con este perfil.

Una descripcion de puestos debe incluir:

o Nombre del departamento de trabajo y del cargo solicitado

o Lugar o puesto en el organigrama de la empresa

o Descripcidn de tareas, responsabilidades y objetivos a realizar
o Especificacion de superiores directos y subordinados.

o Horario y lugar de trabajo

° Formacion académica




o Afos de experiencia requeridos

o Habilidades y competencias, si fuese necesario otro idioma el nivel que se
solicita.

o Valores de sueldos e incentivos a recibir.

Mientras mas detallado sean las caracteristicas solicitadas en esta descripcion de
puestos, mejor podran determinar las personas si cumplen o no con los requisitos solicitados,
permitiendo que apliquen solo los candidatos que realmente estén interesados y cumplan con

el perfil determinado. (Delpueche, 2021)

Proceso de Reclutamiento
Una vez establecida la descripcion de puestos e identificada las necesidades del
cargo a cubrir, se procede a realizar una blsqueda del candidato idéneo que cumpla todos o

la mayoria de requisitos solicitados,

Las formas mas frecuentes de realizar una convocatoria para el reclutamiento son por

medio de:

o Head Hunting

o Portales de empleo

o Redes Sociales

o Anuncios o0 avisos en periodicos
o Bases de Talento

Un buen anuncio permite que se llegue a méas personas y permita poseer mas

opciones donde elegir al perfil idéneo para el puesto.

Este proceso se puede realizar a través de distintos tipos de reclutamientos, entre los

maés frecuentes encontramos:

Interno
Permite que el puesto de trabajo sea cubierto por un colaborador de la misma
empresa, es decir que una persona de otra area tome el cargo que esté libre, esta reubicacion

puede darse por medio de un ascenso o a peticion del colaborador.

Teniendo como ventaja el ahorro de tiempo y dinero, ademas los colaboradores ya
estan familiarizados con cultura y valores de la empresa, por lo tanto, es mas facil su
desempefio. (Bretones F. & Rodriguez A, 2008)




Externo

Busca cubrir este vacante con personas que no hayan colaborado antes en ella, siendo
su finalidad reclutar colaboradores con nuevas visiones al equipo. Siendo su Gnico
inconveniente el pasar por un proceso de seleccion que conllevan tiempo y dinero.
(Bretones F. & Rodriguez A, 2008)

Mixto

Como su nombre lo indica, implica tanto al reclutamiento interno como al mixto,
permitiendo dar mas oportunidades tanto a los colaboradores que ya pertenecen a la empresa
como a quienes quieran ser parte de ella. (Bretones F. & Rodriguez A, 2008)

Reclutamiento 2.0
Esté es una forma moderna de reclutar nuevos candidatos a las empresas a través de
redes sociales o paginas de empleo, siendo su gran ventaja, que no solo busca candidatos

para ese momento, si no que los puede guardar para futuras vacantes. (Bizmeo, 2022)

Seleccion del Personal
Para lograr que este proceso sea eficiente es necesario tener en cuenta qué queremaos
para la empresa, qué buscamos en la persona que va a cubrir el puesto y cuél es el objetivo

de esta seleccion.

Una vez realizado el proceso de reclutamiento, se filtran perfiles que mas se adapten

al cargo para ser entrevistados.
Entrevista

Es uno de los procesos finales en el momento de la seleccién de un nuevo

colaborador, aqui un representante de la empresa conoce a la persona.

En una entrevista, pueden realizar preguntas, tomar test o pruebas psicométricas para
verificar la informacion receptada, en este proceso se puede también considerar las

peticiones que el entrevistado tiene para la empresa.

Una vez realizada la entrevista, se procede a elegir al nuevo colaborador. (Puchol,
2017)




Proceso de Contratacion

(Fernandez, 2015) Cuando la persona seleccionada, es notificada que fue elegida
para cubrir el puesto, procedemos a realizar su contratacidn, esta es un proceso legal en cual
se realizan acuerdos tantos fisicos como verbales por parte de la empresa hacia el

colaborador para formalizar el acuerdo; un contrato debe tener la siguiente informacion:

) Informacion de la empresa

o Datos personales del trabajador

. Fecha de inicio de la relacion laboral y el periodo que duraré
o Tipo de contrato: Parcial, tiempo completo, a destajo, etc.
o Horarios de trabajo

o Vacaciones y bonos

o Valor de la remuneracion

o Politicas de la empresa

o Derechos y deberes

o Normas, obligaciones y sanciones

o Firma del responsable del contrato y del colaborador

Proceso de Induccion
(Universia, 2021) Una vez que el colaborador ya forma parte del equipo de trabajo,

es recomendable darle una orientacion de la empresa a traves de una induccion.

Un proceso de Induccion es una presentacion de la empresa al colaborador, en el

cual se da a conocer todos los detalles que se consideren oportunos y apropiados.

¢Qué es un Instructivo de Induccién?

Es una guia basica a través de la cual la empresa es presentada a los nuevos
colaboradores, por medio de esta pueden conocer los directivos, su organigrama, mision y
vision, cultura y valores administrativos como también las normas y el comportamiento que
exige la organizacion. Ademas, guia a los nuevos colaboradores a como adaptarse a su

cargo, instalaciones y entorno laboral.




Obijetivos del Instructivo de Induccién

e Ofrecer informacidn que el personal necesita sobre la empresa y los cargos
respectivamente.

e Capacitar y guiar a los nuevos trabajadores sobre el interés que tiene la
empresa por suingreso al ambiente laboral.

e Adaptar a los nuevos trabajadores a condiciones especificas y normas del area
laboral.

e Motivar al personal nuevo con positivismo dirigido al &rea de trabajo.

¢ Qué debe contener un manual de induccién?

Un manual de induccion debe contener los siguientes datos:

Bienvenida y presentacion de la organizacién

o Introduccion y filosofia corporativa
o Estructura general

. Areas estratégicas

o Normativa y reglamento interno

o Derechos laborales

Importancia del proceso de induccion

Es necesario establecer que la creacion, implementacion y gestién de un proceso de
induccidn, es para mejorar la productividad y crecimiento de la empresa permitiendoque el
nuevo personal pueda sentirse comodo el desempefio de sus funciones desde el primer dia
de trabajo.

Desde un principio, en el proceso de seleccidn y contratacién del personal, se eligio

sus perfiles de acuerdo a un analisis, en cual cada persona disponga los elementos




adecuados para las actividades a realizar, sin embargo, estos pueden no ser aprovechados
si existen factores que afecten la integracion a la empresa, buena relaciéncon sus

compafieros y empatia con los temas a tratar. (Bizmeo, 2022)

Tipos de Induccién

(Cetis, 2015) Para mejorar el cumplimiento de propoésitos laborales, se identifican

dos tipos deprocesos de induccion:

Induccion Formal

El colaborador es recibido y presentado, al ser nuevo, se acoge un papel de

novato

Induccioén Informal

Es aquella en la cual ubicamos al nuevo colaborador demanera inmediata a su

cargo, con poca o hinguna atencion especial.

Ventajas del Programa de Induccién

Un buen plan de induccion, aporta las siguientes ventajas:

o Disminucion de ansiedad y estrés laboral
o Reduccion de rotacién de personal

o Economizar tiempo.

J Motivacion

o Productividad

o Eficacia en el desempefio de tareas.




Marco Conceptual

Creacion: Accion y efecto de crear. (RAE, 2022)

Induccion: Es un proceso que guia e induce al nuevo empleado o empleada a la
organizacion de la cual entra a formar parte y es indispensable por cuanto la persona se
familiariza con la cultura organizacional, la filosofia y los valores institucionales. (Galvis, C.
2005)

Identificarse: Es la imagen que una persona genera de si mismay el lugar que ocupa

dentro del mundo empresarial y dentro del grupo de trabajo. (Hernandez, L.
2018)

Adaptacidon: Es un proceso complejo que va mas alla de las aptitudes y destrezas
laborales del individuo, ya que implica adaptarse a la organizacion, a la tarea y al ambiente
de trabajo, lo cual dificulta dicho proceso, debido a las condiciones laborales (Calle, O.V.
2011)

Normativa: Expresa las relaciones laborales entre trabajador y empleador que es el
Codigo de Trabajo donde incluyen y regulan derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores. Trabajador es la persona natural que presta sus servicios personales, sean

intelectuales y/o materiales. (Ecuador, E.L 2021)

Reglamento: Es un documento interno de la empresa que contiene las normas que
gobiernan la relacion entre el empleador y los trabajadores, en las que se incluyen las
conductas que son sancionables, lo mismo que las sanciones a imponer y el procedimiento

para imponerlas. (Gerencie, 2021)

Derechos laborales: Es la rama del derecho que se encarga de regularizar,
mediante reglas juridicas, las relaciones que establecen a partir de trabajo. Este conjunto

de reglas debe garantizar el cumplimiento de las obligaciones de las partes que
intervienen en una relacion de trabajo. (FUDE, 2022)

Integracion: Es la inclusion de distintos colectivos que puedan estar o estén en
riesgo de exclusion socio-laboral. Fomentar las politicas de integracion en grupos de
trabajo diversos e inclusivos favorece las dinamicas de trabajo y repercute

positivamente en el desarrollo personal de la plantilla. (Andre, A. 2021)

Productividad: es el valor de los bienes y servicios producidos en un periodo de




tiempo, dividido por las horas de trabajo utilizadas para producirlos (Cortés, N. 2021)

Marco Legal
De acuerdo al Reglamento Interno de la Fundacion Desafio consideramos que:

CAPITULO VI: Art. 28.- Es obligacion del empleador fomentar el trabajo

armonioso y conjunto del personal a su servicio para bienestar de todos.

CAPITULO X: Art. 45.- La Institucion es responsable de crear actividades conexas
a capacitaciones ocupacionales de sus colaboradores con el fin de facilitar y fomentar el

desarrollo de sus habilidades profesionales y laborales.
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Capitulo 11
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Marco Metodoldgico
La presente investigacion responde a un paradigma cualitativo, ya que usaremos
métodos teodricos y practicos, observando el comportamiento de los colaboradores en la

organizacion conforme se van aplicando los cambios establecidos.

Tipos de Investigacion

El trabajo realizado, es de caracter descriptivo, ya que el eje principal del mismoes el
proceso de induccion de puestos, en el cual se buscé describir las funciones, competencias,
responsabilidades, condiciones laborales de cada colaborador en su puesto de trabajo, de
igual forma los comportamientos que una persona debe tener paraalcanzar la efectividad en

su puesto de trabajo, a fin de que la organizacion sea mas eficaz.

Investigacion Exploratoria
Esta investigacion serd realizada en la oficina de la Fundacion Desafio ubicada en
Quito, en la Av. Santa Prisca y Manuel Larrea, con la debida autorizacion de la Doctora

Virginia Gomez de la Torre, presidenta de la Fundacién.

Investigacion de Campo

El proyecto para su realizacion partid inicialmente de la técnica de la observacién,ya
que esta nos permitio tener un acercamiento directo al problema, y a las causas que lo
originaron, identificando factores individuales en los trabajadores y aspectos innatos como
rasgos de personalidad y actitudes empiricas que utilizan cotidianamente para el desarrollo

de sus actividades laborales.

Método Teorico

Analisis

El proceso de induccidn, es un valioso instrumento para las funciones de
administracion del area de talento humano, ademas estan muy bien consideradas por la

mayoria de gerentes. No obstante, se suelen asociar varios inconvenientes con estos

documentos, 10s mas comunes son:

e Sino se redactan de manera adecuada y con términos especificos, proporcionan
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poca informacion para el ocupante del puesto.

e Enocasiones no se suelen actualizar al cambiar las obligaciones o
especificaciones.

e Si contienen especificaciones que no se relacionan con el éxito en el puesto
pueden que sean contrarias a la ley.

e Elalcance de las actividades del ocupante a veces puede estar limitadas.

Sintesis

Los cargos, efectivamente se abastecen de trabajadores que deben tener las
caracteristicas requeridas para poder satisfacer las especificaciones y necesidades del puesto.
En general, la descripcion e induccion del cargo suministra la informacion necesaria sobre
las especificaciones del puesto para que la organizacion tenga una percepcion adecuada
sobre los requisitos (educacion, experiencia, iniciativa, etc.) quedeben tener los trabajadores

para realizar el trabajo.

Tanto si el disefio del cargo ya esta hecho como si no, la mejor manera deconocerlo

completamente es mediante la descripcion y el andlisis de cargos.

Método Empirico
Para la presente investigacion utilizamos encuestas, las cuales seran aplicadas alos

nuevos colaboradores de la organizacion.

Poblacion o Muestra

La poblacion objeto de estudio son: 5 trabajadores vinculados directamente por
noémina, los cuales son: un (1) directora, un (1) presidenta, un (1) contadora y dos (2)
colaborados en talento humano, un (1) psicéloga clinica, pero esta vinculada por prestacion

de servicios.
Técnica de investigacion: Encuesta

Instrumento: Cuestionario elaborado
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Andlisis de Resultados
Tabla 3.

Pregunta 1. ¢ El proceso de Induccion le ayudo a conocer mas sobre la culturay

valores organizacionales de la Fundacion?

Frecuencia (f) Porcentaje
%
Si 3 60%
No 2 40%
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura 1.

Pregunta 1. ¢ El proceso de Induccion le ayudo a conocer mas sobre la cultura 'y

valores organizacionales de la Fundacion?

3;60%

Si = No

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: Al 60% de la poblacion Sl le ayudo el proceso de induccion a

conocer mas sobre la cultura y valores organizacionales y al 40% NO le ayudo
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Tabla 4.

Pregunta 2. ¢ Considera que un proceso de induccion le facilitara realizar de una

manera eficaz sus funciones?

Frecuencia (f) Porcentaje
%
Si 4 80%
No 1 20%
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura 2.

Pregunta 2. ¢ Considera que un proceso de induccion le facilitara realizar de una

manera eficaz sus funciones?

4; 80%

Si = No

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: EI 80% de la poblacion Sl considera que un proceso de induccion

le facilitara a realizar de manera eficaz sus funciones, mientras el 20% no lo considera.




Tabla 5.
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Pregunta 3. ¢ Que tan satisfecho/a o insatisfecho/a esta con la explicacién que

recibio sobre las responsabilidades y descripcion de su puesto?

Frecuencia Porcentaje
() %
Muy satisfecho/a 3 60%
Algo satisfecho/a 2 40%
Ni satisfecho/a ni
insatisfecho/a
Algo insatisfecho/a
Muy insatisfecho/a
Total 5 100%

Fuente: Elaboracién propia 2022

Figura 3.

Pregunta 3. ¢ Qué tan satisfecho/a o insatisfecho/a esta con la explicacién que

recibio sobre las responsabilidades y descripcion de su puesto?

Muy satisfecho/a

3; 60%

= Algo satisfecho/a

= Ni satisfecho/a ni insatisfecho/a = Algo insatisfecho/a

= Muy insatisfecho/a

Fuente: Elaboracion propia 2022
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Interpretacion: El 60% de la poblacion esta MUY SATISFECHO con la
explicacion que recibio sobre las responsabilidades y descripcion de su puesto, mientras
el 40% estda ALGO SATISFECHO

Tabla 6.

Pregunta 4. ¢ Cubri6 sus dudas sobre las tareas que debe realizar en su cargo

laboral?
Frecuencia (f) Porcentaje
%
Si 5 100%
No 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura 4.

Pregunta 4. ¢ Cubri6 sus dudas sobre las tareas que debe realizar en su cargo

laboral?

0; 0%

5; 100%

Si = No

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: Al 100% de la poblacion, Sl le cubrid las dudas sobre las tareas que

debe realizar en su cargo laboral




Tabla 7.

Pregunta 5. Las explicaciones sobre sus recompensas e incentivos laborales,

¢ Qué tan claras fueron?

Frecuencia (f) Porcentaje
%
Muy claras 0 0%
Algo claras 5 5%
No fueron 0 0%
claras
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura b.

Pregunta 5. Las explicaciones sobre sus recompensas e incentivos laborales,

¢ Qué tan claras fueron?

0; 0%

5; 100%

Muy claras = Algo claras = No fueron claras

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: Para el 100% de la poblacidn, las explicaciones sobre sus

recompensas e incentivos laborales fueron MUY CLARAS
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Tabla 8.

Pregunta 6. ¢ Qué tan clara fue la explicacion sobre sus derechos y sanciones

laborales?
Frecuencia (f) Porcentaje
%
Muy claras 5 5%
Algo claras 0 0%
No fueron 0 0%
claras
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura 6.

Pregunta 6. ¢ Qué tan clara fue la explicacion sobre sus derechos y sanciones

laborales?

0; 0%

5;100%

Muy claras Algo claras No fueron claras

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: Para el 100% de la poblacidn, las explicaciones sobre sus

derechos y sanciones laborales fueron MUY CLARAS
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Tabla 9.
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Pregunta 7. ¢Recibio6 informacion sobre el Reglamento Interno de la Fundacion?

Frecuencia (f) Porcentaje
%
Si 3 60%
No 2 40%
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura 7.

Pregunta 7. ¢Recibio6 informacion sobre el Reglamento Interno de la Fundacion?

3;60%

Si = No

Fuente: Elaboracién propia 2022

Interpretacion: El 60% de la poblacion, Sl recibié informacion sobre el

Reglamento Interno de la Fundacion, mientras el 40% NO la recibid.
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Tabla 10.

Pregunta 8. ¢ Este proceso de induccion le permitio familiarizarse e integrarse con el

personal de la Fundacion?

Frecuencia (f) Porcentaje
%
Si 5 100%
No 0 0
Total 5 100%

Fuente: Elaboracion propia 2022

Figura 8.

Pregunta 8. ¢ Este proceso de induccion le permiti6 familiarizarse e integrarse con el

personal de la Fundacion?

0; 0%

5; 100%

Si = No

Fuente: Elaboracién propia 2022

Interpretacion: Al 100 % de la poblacidn, este proceso de induccion Sl le

permitio familiarizarse e integrarse con el personal de la Fundacion
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Tabla 11.

Pregunta 9. ¢ De acuerdo a su experiencia, como considerd usted este proceso de

induccién?
Frecuencia (f) Porcentaje
%
Interesante 5 100%
Aburrido 0 0%
Innecesario 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Elaboracién propia 2022

Figura 9.

Pregunta 9. ¢ De acuerdo a su experiencia, como considero usted este proceso de

induccién?

5; 100%

Interesante Aburrido Innecesario

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: El 100% de la poblacién, de acuerdo a su experiencia considero
este proceso como INTERESANTE
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Tabla 12.

Pregunta 10. ;,Recomendaria usted a que se lo siga realizando a nuevo colabores?

Frecuencia (f) Porcentaje
%
Si 5 100%
No 0 0%
Total 0 100%

Fuente: Elaboracién propia 2022

Figura 10.

Pregunta 10. ¢,Recomendaria usted a que se lo siga realizando a nuevo colabores?

0; 0%

5; 100%

Si = No

Fuente: Elaboracion propia 2022

Interpretacion: EI 100 % de la poblacion, SI recomendaria que se lo siga

realizando a nuevo colabores
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Conclusiones de la Investigacion

e Este proceso de induccidn si ayudo a los colaboradores a conocer mas sobre la
cultura y organizacion de la Fundacion, ademas consideraron que les facilitara realizar sus
funciones de una manera eficaz.

e Gracias al proceso de induccion los colaboradores se sientes muy satisfechos con
la explicacién que recibieron sobre las responsabilidades y descripcion de sus puestos ya que
también cubrio todas sus dudas.

o Las explicaciones tanto de sus recompensas e incentivos como la de sus
derechos y sanciones quedaron muy claras para todos.

e Finalmente, con este proceso, los colaboradores pudieron familiarizarse e
integrarse con el personal de la Fundacién ademas la mayoria de los colaboradores
recibieron informacion sobre el Reglamento Interno y en su totalidad consideraron
interesante su proceso de induccion y recomiendan que se lo siga realizando a nuevos

colaboradores.
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Analisis FODA

Analisis Interno

Determinacion de Fortalezas

o Oferta servicio de calidad.

o Empatia con los y las pacientes.

o Tecnologia actualizada.

o Liderazgo efectivo.

o Contamos con personal de apoyo calificado para el acompafiamiento de
pacientes

o Revision constante de instalaciones para mejorar los espacios fisicos

Determinacion de Debilidades

o Poco interés del personal para realizar un proceso de induccion a los nuevos
colaboradores.

o Tiempo limitado por parte de los colaboradores para recibir capacitaciones.

o Toma de decisiones a Ultima hora.

o No cumplimiento total de las planificaciones.

o Falla en los canales de comunicacion.

Analisis Externo
Determinacion de Oportunidades

o Proceso encaminado hacia la sensibilizacion sobre los derechos sexuales y

reproductivos.

o Promueve alianzas a nivel nacional e internacional con instituciones y/o

personas que compartan nuestra vision.

o La institucion cuenta con algunas redes de apoyo, para poder resolver algun
tipo de dificultades o conflictos.

o Normativas Ministeriales a la obligatoriedad y organizacidn de eventos socio-

culturales

o Estrecha relacion con el comité pro-mejoras del sector de la Alameda
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Determinacion de Amenazas

o Ingreso de personas extrafias que opacan Y distorsionan la realizacion de los
diferentes eventos.

o Inseguridad en los exteriores de la Institucion

o Crisis econdmica

o Emergencia sanitaria

o Personas que no comparten la misma ideologia social.

Elaboracion Matriz FODA
Figura 11.

Matriz FODA Fundacién Desafio

~ FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Caracteristicas y habilidades internas Caracteristicas y habilidades externas

+ Proceso encaminado hacia la sensibilizacién sobre los

+ Oferta servicio de calidad. derechos sexuvales y reproductivos.
« Empatia con los y las pacientes. » Promueve alianzas a nivel nacional e interacional con
a Tecno|og|'(:l actualizada instituciones y/o personas que compartan nuestra

« liderazgo efectivo. viston.
+ Contamos con personcd de apoyo calificado
para el acompafiamiento de pacientes

« Revisién constante de instalaciones para

+ La institucion cuenta con r::L|gunr:15 redes de apoyo, para
poder resolver algin tipo de dificultades o conflictos.

» Normativas Ministeriales a la obligatoriedad y
organizacién de eventos socio-culturales

mejorar los espacios fisicos » Estrecha relacion con el comité pro-mejoras del sector

( ) de la Alameda

- DEBILDADES

Dificultades y limitaciones internas ' Dificultades y limitaciones externas
+ Ingreso de personas extrafias que

« Poco interés del personal para realizar un opacan y distorsionan la realizacién
proceso de induccién a los nuevos de los diferentes eventos.
colaboradores. + Inseguridad en los exteriores de la

+ Tiempo limitado por parte de los Institucion
colaboradores para recibir capacitaciones. « Crisis econémica

- Toma de decisiones a dltima hora. + Emergencia sanitaria

« No cumplimiento total de las planificaciones. « Personas que no comparten la misma

- Falla en los canales de comunicacién. ideologia social.

__________________________________________________________| . ________________________________________________________________|

Fuente: Elaboracion Propia (2022)




Figura 12.

Elaboracion Matriz Estratégica

Matriz Estratégica FODA Fundacion Desafio

Desafio

gacion

Caracteristicas y habilidades internas

Oferta servicio de calidad.

Empatia con los y las pacientes.

Tecnologia actealizada.

Liderazgo sfective.

Contamos con personc:] de apoyo calificado
para el acompanamisnto de pacientes
Revision constante de instalaciones para
mejorar los espacios fisicos

.

-

OPORTUNIDADES

Caracteristicas y habilidades externas

+ Proceso encaminado hacia la sensibilizacién sobre los
derachos sexuales y reproductives.

Promueve alianzas a nivel nacional e internacional con
instituciones ffo personas que compartan nuestra
vision.

La institucidn cuenta con algunas redes de apoye, para
poder resolver algin tipo de dificultades o conflictos.
MNormativas Ministeriales a la obligatoriedad y
organizacion de eventos socio-culturales

Estrecha relacién con el comité pro-mejoras del sactor
de la Alameda

-
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AMENAZAS

Dificultades y limitaciones externas

+ Ingreso de personas extranas que
opacan y distorsionan la realizacisn
de los diferentes eventos.
Inseguridad en los exteriores de la
Institucidn
+ Crisis econdmica
« Emergencia sanitaria
+ Personas que no comparten la misma

ideclogia social.

+ Ofrecer a la civdadania un servicio de
calidad hacia la sensibilizacisn sobre los
derechos sexuales y reproductives.

+ Crear sistemas de privatizacién de los
programas de talleres y capacitaciones.

Dificultades y limitaciones internas

Poco Interds del personal para realizar un
proceso de Inducclén a los nuevos
colaboradores.

Tlempo limitado por parte de los
colaboradores para recibir capacitaciones.
Toma da dacisiones a dltima hora.

Mo cumplimiento total de las planificaciones.
Falla en los canalas de comunicacisn.

+ Informar todas las ventajas y desventajas al
recibir un proceso de Induccién a los
colaboradores para fomentar su interas

» Mayor saguridad ergonémica y sanitaria
« Organizacién de cronogramas de trabajo

Fuente: Elaboracion Propia (2022)
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Fundacion Desafio

Fecha de Elaboracion

€,

“Instructivo de Induccion”

20 07 2022

Talento Humano

No. Revision

INTRODUCCION

El presente Instructivo de Induccién ha sido elaborado con la finalidad de

proporcionar las herramientas necesarias que ayuden a orientar, ubicar y supervisar a los

nuevos colaboradores, para facilitar su adaptacion al mismo.

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion, ya

que permite familiarizar al nuevo trabajador con la empresa y con los compafieros de

trabajo, y también con su cultura, sus principales directivos, historia, politicas.

Este proceso se efectla antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado,

evitando asi los tiempos y costos que se pierden tratando de averiguar por si mismos, en

que empresa ha entrado a trabajar, qué objetivos tiene, quién es quien, a quién recurrir

para solucionar un problema, cuéles son las actitudes no toleradas, funciones y entre

otros.

Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano
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Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-003 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
R Fundacion Desafio Fecha de Elaboracion
N2 “Instructivo de Induccion” 20 07 2022
: Talento Humano No. Revision
BIENVENIDA

Es muy grato para nosotras darles la bienvenida a Fundacién Desafio, donde
tendrés la oportunidad de ayudar a mujeres, jovenes y nifias a defender sus derechos
sexuales y reproductivos, a luchar para que su voz no sea apagada y sus decisiones sean
respetadas.

Nos ayudaras a crear las condiciones propicias para las personas de diversas
generaciones inquietas y participativas que han estado buscando apoyo y respeto a sus
ideales. Conjuntamente lucharemos por construir libertades, desafiar paradigmas y
cambiar vidas, por lo tanto, hoy a ustedes auguro el mayor de los éxitos, sean
bienvenidos y exhortados a cumplir con las tareas encomendadas para contribuir la

equidad en el ejercicio de los derechos sexuales y derechos reproductivos.
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Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano

Elaborado por:

Dayana Rosas R.

FD-UGTH-004 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
7 R Fundacién Desafio Fecha de Elaboracion
N> “Instructivo de Induccion” 20 07 2022
Talento Humano No. Revision

RESENA HISTORICA

La Fundacion Desafio ubicada en Quito, en las calles Santa Prisca y Manuel

Larrea, en el noveno piso del edificio Codeisa. Es una institucion privada, que busca la

equidad al ejercer los Derechos Sexuales y Reproductivos, potencia y facilita la toma de

decisiones libres y responsables en la sexualidad y la reproduccidn, enfatizandose en

mujeres y poblacion adolescente, para que sientan que sin importar la decisién que

tomen sobre su cuerpo, son apoyadas sin ser juzgadas.

Al ser una institucion privada, esta constantemente en la basqueda de nuevos

colaboradores para diferentes actividades como conferencias, talleres, planificacion de

eventos, etc. Dispone de un area de Talento Humano la cual es la encarga de la

contratacion del personal, sea temporal, por evento o de planta. Al ser aceptados para el

cargo propuesto, muchas veces no hay el tiempo adecuado que necesita un nuevo

colaborador para poder informarles sobre la importancia de la Fundacién para la

sociedad, cual es su misidn, visién y valores organizacionales, se les explica cual es su

cargo, que objetivos deben cumplir y van directamente a realizar sus funciones.
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Talento Humano
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“Instructivo de Induccion”
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Talento Humano

No. Revision

DESCRIPCION DE LA EMPRESA
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¢ Quiénes somos?

Fundacion Desafio es una institucion privada de desarrollo que busca la
equidad en el ejercicio de los derechos sexuales y derechos reproductivos,
potenciando y facilitando la toma de decisiones libres y responsables en la

sexualidad y la reproduccidn con énfasis en las mujeres y poblacion adolescente.

Misién

En el afio Fundacién Desafio ha incidido en la generacion de efectos e impactos
positivos en los sujetos sociales, apoyando sus procesos de desarrollo en lo referente al
ejercicio de sus derechos sexuales y derechos reproductivos, con énfasis en adolescentes y
jovenes.

Ha mejorado su capacidad de gestidn y de servicios, cuenta con recursos externos y
nacionales, diversificados y suficientes para el cumplimiento de sus objetivos. Mantiene
alianzas estratégicas con instituciones afines y es reconocido nacional e internacionalmente

como un modelo de atencion y defensa de los derechos sexuales y derechos reproductivos.

Vision

Fundacién Desafio es una institucion privada de desarrollo que busca la equidad en el
ejercicio de los derechos sexuales y derechos reproductivos, potenciando y facilitando la
toma de decisiones libres y responsables en la sexualidad y la reproduccion con énfasis en

las mujeres y poblacion adolescente.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano

Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-006 Revisado por: | Mgt. Saul Pérez

Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
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Talento Humano No. Revision

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo General

Ejecutar proyectos que impacten positivamente en las condiciones de vida de las
personas y de los grupos, organizaciones y movimientos sociales, en los campos del
ejercicio de los derechos humanos de las mujeres, con énfasis en los sexuales y

reproductivos de adolescentes y jovenes, en todo el Ecuador.

Obijetivos Estratégico

e  Facilitar el acceso a orientacion y asesoria en el &mbito de la salud sexual y
reproductiva.

o Promover alianzas a nivel nacional e internacional con instituciones y/o
personas que compartan nuestra vision.

o Proporcionar informacién actualizada, y segura en el ambito de la salud sexual
y reproductiva.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano
Elaborado por: | Dayana Rosas R.
FD-UGTH-007 Revisado por: | Mgt. Saul Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gémez de la Torre

/ R Fundacion Desafio Fecha de Elaboracion
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AREAS DE TRABAJO

Desarrollamos nuestro trabajo a partir de cuatro areas que nos permiten focalizar

nuestros esfuerzos en los objetivos planteados:

1. Asesoria y Orientacion

Asesoria en temas referentes a la salud sexual y reproductiva a través de nuestros

medios digitales como nuestras redes sociales y nuestra pagina web.

De la misma manera, brindamos asesoria personalizada en las instalaciones de la

fundacion
2. Capacitacion
o Talleres en Derechos Sexuales y Derechos Reproductivo
o Talleres de prevencion de violencia de género
o Talleres de capacitacién en Anticoncepcion de Emergencia

o Talleres de prevencion de ITS-SIDA

o Talleres de Métodos Anticonceptivos en el marco del ejercicio de la
sexualidad

o Talleres sobre el derecho al placer

3. Investigacion

En temas relacionados con Salud sexual y reproductiva, derechos Sexuales,

Derechos reproductivos, tecnologias reproductivas, violencia de género, etc.

Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano

FD-UGTH-008

Elaborado por:

Dayana Rosas R.

Revisado por:

Mgt. Saul Pérez

Autorizado por:

Dra. Virginia Gomez de la Torre
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AREAS DE TRABAJO

1. Incidencia Politica

Incidencia Politica Nacional: Para cambiar el marco legal restrictivo. Incidimos

y cabildeamos en los espacios de poder, para cambiar leyes, introducir articulados y/o

mejorar los procesos de atencion a las mujeres en el sistema de salud.

Incidencia Politica Internacional: Con la elaboracién de informes sombra e

informes alternativos y presencia en audiencias tematicas ante el Sistema de Naciones

Unidas.
Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano
Elaborado por: | Dayana Rosas R.
FD-UGTH-009 -
Revisado por: | Mgt. Saul Pérez
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa esta liderada por su Presidenta, quien es la responsable de realizar y
evaluar las politicas nacionales e internacionales que permitan el desarrollo del bienestar de

la equidad de los derechos sexuales y reproductivos.

Ademas, cuenta con su Directora, quien es el responsable de dirigir la Fundacion,

tomar decisiones, planificar, supervisar y es un lider dentro de todas las areas.

Cuenta con un area de proyectos, en la cual laboran los psicologos clinicos quienes
son los encargados de dar acompaiamiento a los pacientes y a su vez coordinar y programas

las capacitaciones y conferencias.

El estilo de liderazgo que se utilizara en la direccion es participativo, ya que buscara
involucrar la participacion de su talento humano en la toma decisiones; a fin de poder tener
una retroalimentacion de los colaboradores y de esta manera tomar decisiones mas acertadas
y no impuestas sin considerar la opinion de los demas: considerando también el beneficio

para la empresa con personal mayormente comprometido con los procesos.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano

Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-010 : ——
Revisado por: | Mgt. Saul Pérez




47

Autorizado por:

Dra. Virginia Gomez de la Torre

( C&) Fundacion Desafio Fecha de Elaboracion
“Instructivo de Induccion” 20 07 2022
‘l Talento Humano No. Revision

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

De acuerdo a sus funciones y responsabilidades nuestro Organigrama Institucional

se compone de la siguiente manera:

Dra. Virginia Gomez
de la Torre

Q
i 3 3
Areade Area de Talento Area de
Psicologia Humano Contabilidad
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Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-011 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
/PR Fundacion Desafio Fecha de Elaboracion
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FUNCIONES LABORALES
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Integrantes del
Equipo

Roles

Funciones

Tomar decisiones
necesarias para el

e Cumplir las metas generales y
especificas establecidas en el plan de
planificacion.

Presidenta desarrollo y buen e Delegar las funciones
funcionamiento de la respectivas al empleado del cual es
Institucion responsable, asegurando un
aprendizaje efectivo
e Planear, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar las actividades de
las dependencias adscritas a la
. Promover una . , ..
Directora S ) vicerrectoria académica.
gestion de calidad :
organizacional . _Proponer a los organismos de
direccion competentes la
modificacion, o reforma de normas y
reglamentos y la creacion, fusion,
supresion o suspension de talleres
Cumplir funciones e Brindar informacion asertiva
Psicéloga preventivas y sobre los derechos sexuales y

promotoras de salud
mental

reproductivos a traves de talleres y
conferencias

Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano

Elaborado por:

Dayana Rosas R.

FD-UGTH-012 Revisado por: | Mgt. Saul Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gémez de la Torre
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DERECHOS Y OBLIGACIONES

a) Derechos

1. Los empleados tienen derecho a participar en los cursos, incentivos y demas
actividades, con el fin de desarrollar sus habilidades y capacidades. Para tener derecho a
incentivos, todos los empleados deberan cumplir con sus obligaciones, estipuladas en este
manual de induccion.

2. Los empleados no podran realizar tareas o encargos personales del Personal
Administrativo, por lo que no podran ser sancionados en el caso en el que estos se
nieguen a realizarlas. Del mismo modo, habra que reportar el incidente al Area de
Talento Humano

3. El empleado tiene derecho a recibir un salario de acuerdo a su jornada laboral.

b) Obligaciones

1. Desempefiar con agrado, seriedad y respeto tu trabajo.

2. Recuerda que mantener un buen trato con tus compafieros es fundamental,
asi como apoyar en todo momento a las acciones y actividades que se realizan. Con tu
participacion directa y constante aseguras tu fuente de trabajo, tu desarrollo personal,
laboral y econémico.

3. Conocer, respetar y llevar a cabo las normas y politicas internas de la
empresa y todo lo indicado en el manual de induccion.

4. Asistir a la induccion, asi como a todos los cursos impartidos por la empresa.
Recuerda que esto ayudara a desarrollar tus habilidades y capacidades, segun lo

establecido en este manual de induccion.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano

Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-013 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez

Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre

e Fundacién Desafio Fecha de Elaboracion
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PROCESO DE INDUCCION

Flujograma de Induccion

Contrato

Inicio del Proceso

o Socializar —» Orientar —e Entrenar
de Induccion
Fin del . >
e—=e Retroalimentacion e—e Control
Programa

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano
Elaborado por: | Dayana Rosas R.
FD-UGTH-014 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
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PROCESO DE INDUCCION

Programa de Induccion

El programa de Induccion tiene por finalidad poner en préactica, de una manera
formal y

sistematizada, el proceso de induccién del nuevo funcionario al interior la
Fundacién Desafio, de esta forma y para una mejor ejecucion del mismo, el programa es
dividido en etapas, las que a su vez, contienen las actividades que deben ser ejecutadas en
cada una de ellas para alcanzar los objetivos propuestos en este proceso.

En cada actividad se establece claramente qué se debe hacer, cuando se debe
ejecutar la tarea y quiénes son los responsables.

Ademas, el programa de induccidn incorpora una etapa de seguimiento y otra de
retroalimentacion, la primera tiene la finalidad de monitorear el comportamiento durante
toda su ejecucion y el segundo, una vez finalizado el proceso, medir a través de una

encuesta que tan eficaz ha sido el programa.

Etapas del Programa
a) Socializar: Etapa que tiene por objetivo socializar al nuevo funcionario con sus
comparfieros de trabajo, con la comunidad laboral y su entorno de trabajo.

o Debe ser presentado a sus comparfieros de trabajo, de su unidad o
departamento segun sea el caso. Se debe describir brevemente qué funcién realiza cada uno
de ellos y qué relacion tienen con el trabajo que desempeniara.

e  Seré presentado también, a los demas funcionarios que podrian tener alguna

vinculacion con él o su trabajo.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano

Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-015 : ——
Revisado por: | Mgt. Saul Pérez
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PROCESO DE INDUCCION

e  Se le debe mostrar las instalaciones.
e  Se debe mostrar al inducido la ubicacion del reloj control y como debe
registrar su asistencia.

e  Estaactividad debe ser realizada antes de su primera marcacion.

b) Orientar: En esta etapa se le entrega al funcionario la informacién destinada a
orientar su desempefio como nuevo integrante del Hospital Vicente Corral Moscos y la
informacion estratégica relacionada con la institucién con el prop6sito de orientar y que se

sienta parte del servicio:

. Resefia Historica

o Misién

o Vision

J Objetivos Institucionales
. Derechos funcionarios.

. Obligaciones funcionarias.
o Prohibiciones.

Se realizaré una capacitacion general del reglamento interno.

¢) Entrenar: La finalidad de esta actividad es entregar al nuevo empleado la
informacion relacionada con su cargo. Debe contener:
. Funciones Propias del Cargo: Describiendo detalladamente qué
trabajos debe realizar, como debe realizarlo, que recursos dispone para desarrollar
dicha labor.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano

FD-UGTH-016 Elaborado por: | Dayana Rosas R.
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PROCESO DE INDUCCION
. Funciones de su Unidad o Departamento: Se debe describir que

funciones se realizan en la unidad, los objetivos y/o metas propuestas y como estas

contribuyen al logro de los objetivos de la inst

itucion.

o Se le debe capacitar sobre el uso de los programas computacionales e

implementos propios del cargo si asi lo requiri

ere el inducido.

d) Control: La finalidad de esta actividad es controlar el desarrollo del programa y

velar porgue éste se cumpla en el periodo establecido.

Este trabajo consta de seguir el cumplimiento de las etapas y cada una de sus

actividades.

e) Retroalimentacion: El objetivo de esta etapa es determinar cuales fueron los

aspectos débiles o que deben ser reforzados en el programa.

La retroalimentacion del programa sera obtenida por medio de una encuesta aplicada

al funcionario ya inducido. Si al procesar el instrumento el inducido obtuviera un puntaje

menor o igual a cero, se debera aplicar nuevamente las actividades que identific6 como

deficitarias.

Clave de la Forma Unidad:

Talento Humano
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Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-017 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
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PROCESO DE INDUCCION

Esquema del Proceso de Induccion

Area Responsable: Talento Humano

Fase de Recepcion

Registro de Induccion

Llenar todos los datos correspondientes, al Formulario
de Registro de Inducciéon

Designacién del personal a
cargo y el lugar donde se
realizara la Induccion

Determinar a la persona idonea para realizar este
proceso, coordinar el lugar y espacio adecuado para el
desarrollo de la actividad.

Preparacion de material

Fase de Induccion

Seleccionar los materiales adecuados para desarrollar la
capacitacion, los cuales deberan contener informacion
basica sobre la empresa y sus dirigentes.

Invitar al nuevo personal al proceso de induccién.

Desarrollo del programa

Bienvenida e indicaciones generales

Integracion

Presentacion del nuevo servidor al equipo de trabajo

Informacion sobre los servicios y prestaciones que
ofrece la Fundacion

Proceso de Induccion

Conferencia basica sobre los Derechos Sexuales y
Reproductivos

Establecer metas y actividades indispensables a realizar
como conferencistas

Descripcion de actividades y area de trabajo
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Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-018 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
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PROCESO DE INDUCCION
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Fase de Evaluacion

Evaluacién de Induccion

Al cumplir el primer mes de haberse integrado en la

empresa, se realiza la Evaluaciéon al Colaborador.

Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano

Elaborado por:

Dayana Rosas R.

FD-UGTH-019 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
7 PR Fundacion Desafio Fecha de Elaboracion
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PROCESO DE INDUCCION

Formato Registro de Induccion

(™)

FORMATO DE REGISTRO DE INDUCCION
(FORMAT 001 JUL 2022)

DATOS PROCESO DE INDUCCION

Tiempo de duracion del proceso:

Persona Responsable:

Lugar del Proceso:

Persona encargada

de la vinculacion:

Firma Solicitante

Firma Jefe de Talento Humano

Este formulario sirve Unicamente como registro de actividad y seguimiento de control para el

Area de Talento Humano.

Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano

FD-UGTH-020

Elaborado por:

Dayana Rosas R.

Revisado por:

Mgt. Saul Pérez

Autorizado por:

Dra. Virginia Gomez de la Torre

Fundacién Desafio

Fecha de Elaboracion
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PROCESO DE INDUCCION

Formato Informe de Induccidon

(3
INFORME DE INDUCCION
(FORMAT 002 JUL 2022)
Fecha del proceso:
Elaborado por:
Nombre del Participante:
Cargo:
Departamento:
Tematica Recibida
Firma Participante Firma Jefe de Talento Humano
Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano
Elaborado por: | Dayana Rosas R.
FD-UGTH-021 Revisado por: | Mgt. Saul Pérez
Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
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PROCESO DE INDUCCION

Formato de Evaluacion de Induccion

n’m'\l
5 =i

FORMATO DE EVALUACION DE INDUCCION
(FORMAT 003 JUL 2022)

ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

PUNTAIJE

Malo | Resular| Bueno

1. La duracién del proceso

2. Material administrado

1. Contenidos de la

capacitacion

4. Lugar donde se desarrollo la exposicion

(¥}

. Lenguaje utilizado por los expositores

PUNTAJE TOTAL:

Firma Participante

Firma Jefe de Talento Humano

Clave de la Forma

Unidad:

Talento Humano

FD-UGTH-022

Elaborado por:

Dayana Rosas R.

Revisado por:

Mgt. Saul Pérez

Autorizado por:

Dra. Virginia Gomez de la Torre
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CONCLUSIONES

¢  Un Instructivo de Induccion es importante, su uso de forma consciente,
profesionalizada y permanente permite que las organizaciones consigan, a largo plazo, una
mayor productividad y una mayor competitividad, ayudando a crear una imagen de marca
positiva y a asegurarse la confianza de sus publicos.

¢ Permite a nivel interno, elevar el sentimiento de pertenencia y a nivel externo,
potenciar la buena imagen de marca y la reputacion educativa.

e  Esimportante mejorar la comunicacion para al momento de realizar nuevas
actividades no existan quejas dentro de la organizacion, de igual manera es valioso al
momento de compartir los conocimientos con los demas miembros de la Institucion.

e La induccion es fundamental para establecer buenas relaciones humanas, sin
embargo, esta viene anclada de una escucha activa y el respectivo respeto hacia opiniones
de los demas individuos. Lo cual ayudara a tener un buen clima laborar y fortalecera el

trabajo en equipo.

Clave de la Forma Unidad: | Talento Humano

Elaborado por: | Dayana Rosas R.

FD-UGTH-023 Revisado por: | Mgt. Sadl Pérez

Autorizado por: | Dra. Virginia Gomez de la Torre
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Conclusiones

o Mediante consultas e investigaciones en bibliotecas virtuales, se pudo obtener
de manera satisfactoria la informacion correspondiente a los procesos de seleccion,
reclutamiento e induccion de los colaboradores.

o De acuerdo a la recoleccion de datos realizada a traves de la entrevista se
puede decir que el proceso de induccidn si es de gran importancia para mejorar la adaptacion
de los nuevos colaboradores al trabajo en equipo

o La propuesta de la elaboracion de un instructivo de induccion permitio

mejorar la familiarizacion y adaptacion de los colaboradores en la Fundacién
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Recomendaciones

o El proceso de Induccion es recomendable que forme parte de las politicas
organizacionales de desarrollo de personal, para poder brindarle la informacion necesaria al
momento que sea requerido.

o Es importante crear un proceso de induccion en cada institucion, con el cual
el nuevo colaborador se encuentre un poco mas familiarizado con la cultura y desarrollo
organizacional ya que crea conocimientos basicos y generales del funcionamiento de los

mMismos.

° La Fundacion Desafio, deberia fomentar el Trabajo en Equipo en sus areas
administrativas e incluirlo como parte primordial de la filosofia corporativa, para lograr el
cumplimiento de los procesos y dar mayor aporte a la integracion del persona y ser capaces

de brindar un mejor servicio institucional
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Anexos
Anexo 1.

Informe Revision Antiplagio

Resultado del anadlisis
Archivo: Rosas Reina Dayana Joselin 3GTHQ.pdf

Estadisticas

Sospechosas en Internet: 5,78%
Porcentaje del texto con expresiones en internet A\

Sospechas confirmadas: 5,78%
Confirmada existencia de los framos en las direcciones encontradas /\ .

Texto analizado: 59,91%
Porcentaje del texto analizado efectivamente (no se analizan las frases cortas, caracteres especiales, texto roto).

Exito del analisis: 100%
Porcentaje de éxito de la investigacion, indica la calidad del analisis, cuanto mas alto mejor
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Anexo 2.

Instrumento de Recopilacion de Datos
Tema: “Instructivo de Induccién para nuevos colaboradores de la Fundacion

Desafio”

Técnica: Encuesta

Instrumento: Cuestionario elaborado

Por favor, marque con una X segun corresponda a su respuesta

1. ¢El proceso de Induccion le ayudo a conocer més sobre la cultura y valores

organizacionales de la Fundacion?

S1 No

2. ¢Considera que un proceso de induccion le facilitara realizar de una manera

eficaz sus funciones?

Si No

3. ¢Qué tan satisfecho/a o insatisfecho/a esta con la explicacion que recibid sobre las

responsabilidades y descripcion de su puesto?
[ ] Muy satisfecho/a [ ] Algo insatisfecho/a
[ ] Algo satisfecho/a [ ] Muy insatisfecho/a

[ ] Nisatisfecho/a ni insatisfecho/a
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4. ¢ Cubri6 sus dudas sobre las tareas que debe realizar en su cargo laboral?

S1 No

5. Las explicaciones sobre sus recompensas e incentivos laborales, ¢;Qué tan

claras fueron?

[ ] Muy claras
[ ] Algo claras

|:| No fueron claras

6. ¢Qué tan clara fue la explicacion sobre sus derechos y sanciones laborales?

[ ] Muy claras
[ ] Algo claras

[ ] No fueron claras

7. ¢Recibio informacién sobre el Reglamento Interno de la Fundacién?

S1 No

8. ¢ Este proceso de induccion le permitio familiarizarse e integrarse con el personal

de la Fundacién?

S1 No
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9. ¢De acuerdo a su experiencia, como considerd usted este proceso de induccion?

[ ] Interesante

[ ] Aburrido
[ ]

Innecesario

10. ¢(Recomendaria usted a que se lo siga realizando a nuevo colabores?

Si No




