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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion se realizO en una organizacion autonoma
descentralizada del sector publico de la ciudad de Guayaquil. Se diagnostico
la necesidad de redisefiar el plan de induccién para motivar a los
funcionarios y lograr su facil adaptacion a la cultura e identificacién con la
misma para alinear las metas personales con las institucionales para

contribuir con la productividad de la organizacién

El objetivo del trabajo de titulacion es socializar el plan estratégico de la
institucion para alinear los comportamientos individuales de los funcionarios
hacia los esperados por la organizacion mediante el conocimiento y

cumplimiento de las normativas y reglamentos de la institucion.

Se identificd la necesidad, realizando encuestas a los funcionarios que
recibieron inducciones previas para determinar su nivel de satisfaccion de la
induccion recibida, en la cual se cuestiona acerca de la percepcion de los

temas expuestos y las dudas o vacios que les quedo.

Se redisefio el plan de induccién y su socializacién, tomando los resultados y
estadisticas que surgieron a partir de la encuesta realizada. Se
reestructuraron los temas, tiempos y se aumenté contenido didactico y
dinamico en el manual de induccion para una captacion efectiva por parte de

los funcionarios.

Finalmente, para poder medir el nivel de adaptacion de los funcionarios a la
organizacion de la que formaran parte, se elabor6 una evaluacion que
contiene los temas claves que deben conocer para realizar correctamente
sus funciones y cumplir con sus responsabilidades y obligaciones, lo que

determina la efectividad del trabajo realizado.

Palabras claves: Induccién, Identidad institucional, Cultura organizacional,
Normativas, Reglamentos, Motivacién, Autonomia descentralizada,

Estructura y procesos, Grupo focal, Socializacién
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INTRODUCCION

La induccidn en las organizaciones es valiosa, debido a que es un proceso inicial en la
insercion de una persona a la institucion, mediante ésta etapa se le proporciona al
nuevo colaborador el conjunto de normas, habitos y valores que son compartidos por
las personas y grupos que conforman una institucion. Los comportamientos generados
son los que van a regir la interaccion laboral de los colaboradores a su entorno. Se

adquiriran los conocimientos basicos para adaptarse rapidamente al lugar de trabajo.

El presente trabajo de sistematizacién va enfocado hacia la generacién del compromiso
organizacional de los funcionarios de la institucion, desde la identidad institucional se
les va a proporcionar al momento de la reinduccion la estructura de la institucion, dando
a conocer la razon de ser de la institucion, las politicas, historia de la organizacion,
horarios laborales, dias de descanso, dias de pago, visita a instalaciones, entre otros

puntos.

De ésta manera los funcionarios reciben los aspectos positivos de la institucion,
orientados y motivados al cumplimiento de las normativas, realizando sus actividades y

funciones de manera efectiva en funcién a los objetivos organizacionales a alcanzar.

El programa de induccion es el proceso dinAmico mediante el cual funcionario conoce
los valores esenciales, las competencias, los comportamientos y conocimientos
sociales y laborales para asumir un rol especifico en su area a nivel laboral, proceso
gue consiste en la socializacion de los valores y normas, de la institucién a la cual se
ingresa para de ésta manera alinear los objetivos individuales de los funcionarios con

los de la institucion.
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JUSTIFICACION

Lograr la implementacion de un adecuado plan estratégico de comunicacion en los
funcionarios del Gobierno Provincial Del Guayas, el cual se centra en realizar y ejecutar
un Plan de Reinducciéon, lo cual traera mdultiples beneficios para la institucion,
relacionados al aumento de la productividad y la disminucién de gastos en la Direccién

Provincial de Talento Humano.

Esto se dara mediante la alineacién de los objetivos y metas individuales de los
funcionarios hacia las de la Institucién, lo cual se podr4 lograr reforzando la
socializaciéon de la Mision, Vision, Objetivos, Principios Institucionales, Reglamento
Interno, los Procesos de control, los beneficios y las obligaciones, para asi poder
implantar en los funcionarios la cultura de la institucion y alinear su comportamiento

hacia los esperados por la misma.
CONTEXTO DE LA SISTEMATIZACION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Guayas se encuentra ubicado en

lllingworth y Malecon esquina.
OBJETO

El Gobierno Provincial del Guayas tiene como razon de existencia cumplir funciones
gue contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida e integridad de la poblacion de la
ciudad de Guayaquil mediante los diferentes programas y objetivos planteados en el
Art. 41 de acuerdo al Caddigo Organico de la Organizacion Territorial Auténoma

Descentralizada.
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OBJETIVOS DE LA SISTEMATIZACION
OBJETIVO GENERAL

Alinear los comportamientos individuales de los funcionarios hacia los esperados por la
organizacion mediante el conocimiento y cumplimiento de las normativas y reglamentos
de una organizaciéon del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la Provincia del

Guayas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Redisefiar el programa de induccién que alinee las metas individuales de los

funcionarios administrativos con las de la organizacion.
> Elaborar el plan de socializacion del proceso de induccion.

» Elaborar una evaluacion a los funcionarios para determinar el nivel de adaptacion

a la cultura de la organizacion.
EJE DE LA SISTEMATIZACION

En el redisefio e implementacion del programa de induccién en un Gobierno Autbnomo
Descentralizado Provincial del Guayas generara un aporte para aumentar la
identificacion de los funcionarios con la cultura organizacional de la institucion. Es
importante que se realice a los funcionarios la respectiva evaluacion de la adaptacion a

la cultura.
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CAPITULO 1
PARTE 1

1.1Las empresas segun la procedencia de su capital

Una empresa es una entidad econdémica de produccién que se dedica a combinar

capital, trabajo y recursos naturales con el fin de producir bienes y servicios para

comercializar en el mercado.
De acuerdo al tipo de capital que poseen las empresas, se pueden identificar a
las empresas publicas que son aquellas en las que el capital proviene del
Gobierno, ya sea municipal, provincial o nacional y las empresas privadas que
son aquellas en las que su capital proviene de medios particulares. También se
encuentran la funcién de los de tipos de empresas anteriores conocidas como
empresas mixtas en la cual su capital para funcionamiento proviene de medios
publicos y privados (Enciclopedia de Clasificaciones, 2016).

El Gobierno Autbnomo Descentralizado es una organizacion publica debido a que su

capital para el funcionamiento es obtenido por medio de los impuestos establecidos por

la ley y a través de su autonomia administrativa y financiera de acuerdo a su

categorizacion.

1.2Los gobiernos autbnomos descentralizados en el Ecuador

Los Gobiernos Autbnomos Descentralizados (GAD) son instituciones descentralizadas
gue gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, y estan regidos por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad, interterritorial, integracién vy

participacion ciudadana.

1.2.1 Gobiernos Regionales

En los Gobiernos Regionales se pueden encontrar dos tipos de categorizaciones.

Los GAD Regionales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera. Estan integrados por las funciones de Participacion
Ciudadana, de Legislacion y Fiscalizacion, y Ejecutiva. A partir de la aprobacion de la

Constitucién, tienen ocho afios para ser creados y conformados. Su autoridad es el

21



Gobernador o Gobernadora Regional elegido por votacién popular. (Activate Ecuador,
2014)

También se encuentra el Consejo Regional, que esta integrado por el Gobernador o
Gobernadora Regional, y por Consejeros y Consejeras Regionales elegidos de forma
proporcional a la poblacion urbana y rural. Duran cuatro afios en sus funciones. Todos
sus miembros son elegidos por votacion popular, pero de entre los Consejeros y
Consejeras se elige a un Vicegobernador o Vicegobernadora. (Activate Ecuador, 2014)

1.2.2 Gobiernos Provinciales

GAD Provinciales: Los GAD provinciales son niveles de gobierno de caracter provincial
gue se encargan de planificar y ejecutar obras publicas, ademas de otros servicios. Son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera, y estan integrados por las funciones de Participacion Ciudadana, Legislacion
y Fiscalizacion, y Ejecutiva. El Prefecto o Prefecta y la Vice prefecta o Vice prefecto son

elegidos mediante votacion popular. (Activate Ecuador, 2014)

Consejo Provincial: Esta integrado por la Prefecta o Prefecto, Vice prefecta o Vice
prefecto, y por Alcaldes, Alcaldesas y Presidentes y Presidentas de las Juntas
Parroquiales que conforman el Consejo Provincial. Duran cuatro afios en sus funciones.
La eleccion de Prefectos y Vice prefectos se realiza mediante votacién popular.
(Activate Ecuador, 2014)

1.2.3 Gobiernos Cantonales y Parroquiales

GAD Cantonales: Este nivel de gobierno de caracter cantonal se encarga de planificar y
ejecutar obras publicas, ademas de otros servicios. Los GAD cantonales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera; estan
integrados por las funciones de Participacion Ciudadana, Legislacion y Fiscalizacion, y
Ejecutiva. (Activate Ecuador, 2014)

GAD Parroquiales: Son niveles de gobierno de caracter parroquial rural que se

encargan de la administracion y gobierno de las parroquias. Los GAD parroquiales

22



rurales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Los Vocales que lo conforman son electos mediante

votacién popular. El Vocal mas votado sera quien la presida. (Activate Ecuador, 2014)

Junta Parroquial: Este nivel de gobierno de caracter parroquial rural se encarga de la
administracion y gobierno de la parroquia. Esta integrada por Vocales elegidos por
votacion popular, y de entre ellos el mas votado la preside. Trabajan cuatro afios en sus
funciones y la autoridad es la Presidenta o Presidente de la Junta Parroquial Rural.
(Activate Ecuador, 2014)

1.2.4 Gobiernos Municipales y Metropolitanos

Consejo Municipal: EI Consejo Municipal esta integrado por Alcaldes, Alcaldesas,
Concejales y Concejalas. Todos sus miembros son elegidos por votacion popular. A su
cargo esta el ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del GAD
municipal. (Activate Ecuador, 2014)

Distritos Metropolitanos: Son niveles de gobierno con caracter distrital de gobierno y
administracion. Los Distritos Metropolitanos Autbnomos son regimenes especiales de
gobierno del nivel cantonal establecidos por consideraciones de concentracidon
demografica y de conurbacién, los cuales ejercen las competencias atribuidas a los
gobiernos municipales y las que puedan ser asumidas, con todos los derechos y

obligaciones, de los gobiernos provinciales y regionales. (Activate Ecuador, 2014)

Consejo Metropolitano: Este Concejo Metropolitano por Alcaldes, Alcaldesas,

Concejales y Concejalas Metropolitanos. (Activate Ecuador, 2014)

1.2.5 Otros tipos de Gobiernos

Circunscripciones Territoriales de Comunas, Comunidades, Pueblos y Nacionalidades
Indigenas, Afro ecuatorianas y Montubias: Estos regimenes especiales de GAD son
establecidos por libre determinacién de los pueblos, nacionalidades y comunidades
indigenas, afro ecuatorianas y montubias, en el marco de sus territorios ancestrales,
respetando la organizacion politico administrativa del Estado, que ejercen las

competencias del nivel de GAD correspondiente. (Activate Ecuador, 2014)
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PARTE 2

2.1Reclutamiento y seleccién

El reclutamiento y seleccion de personal es un proceso por el cual las empresas
contratan al personal adecuado para ocupar un puesto, el programa de reclutamiento y
seleccion de personal debe estar dentro de la planeacion estratégica de la empresa
para que se encamine a cumplir los objetivos de la empresa. Este proceso cuenta con
cuatro pasos basicos que son el analisis de necesidades de la empresa, el
reclutamiento, la seleccion y la incorporacion a la organizacion. (Ramirez G. E., 2004)
En el Gobierno Autbnomo Desentralizado el proceso de reclutamiento y seleccion es
sistematizado, comienza con la requision de personal para lo cual la direccion
solicitante realiza el formulario de creacidn especificando las funciones vy
responsabilidades del cargo a ocupar con la justificacion por el cual se requiere crear la

vacante y la necesidad de ocuparla.

2.1.1 Etapas

Las etapas del reclutamiento y seleccién deben darse de manera completa y minuciosa
para que el proceso pueda concluirse de manera efectiva. Las etapas deben cumplirse
manteniendo los lineamientos y la estructura para dar inicio al proceso de reclutamiento

y seleccion.

1. La definicion del perfil del postulante como primera etapa se basan en identificar
el perfil que se necesita para ocupar la vacante en la organizacién es decir,
definir las competencias, habilidades, conocimientos y aptitudes que se requiere

para la realizacion de las funciones del cargo.

El poseer una competencia o conjunto de competencias significa que una persona,
al manifestar cierta capacidad o destreza o al desempefar una tarea, puede
demostrar que la realiza de forma tal que permite evaluar el grado de realizacion de
la misma. Las competencias pueden ser verificadas y valoradas, esto quiere decir
gue una persona corriente ni posee ni carece de una competencia en términos
absolutos, pero la domina en cierto grado, de modo que las competencias pueden

situarse en un continuo. (Hoyos Torres, 2010)
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Como lo afirma Alles M (2002) la “competencia hace referencia a las caracteristicas de
la personalidad, devenidas en comportamientos, que generan un exitoso desempefio en

el puesto de trabajo”

En el Gobierno Autbnomo se identifica el perfil del cargo de acuerdo al formulario de
creacion, en el cual se incluye los estudios formales y nivel académico del postulante,
su tiempo de experiencia en el area, conocimientos requeridos, competencias y
habilidades. El proceso de busqueda, reclutamiento o convocatoria, es la segunda
etapa, inicia con la busqueda de los postulantes, la misma que se realiza a través de

una convocatoria publica, por medio de la pagina web de la organizacion.

En la convocatoria se debe hacer énfasis en las caracteristicas requeridas para reducir
la captacion de personas que no cumplan con el perfil solicitado, la cual se la realiza por
medio de anuncios en periédicos, sitios web, centros de estudio, agencias de empleo o
consultoras que ofrezcan servicios y recomendaciones, entre otros.

En el Gobierno Autébnomo Descentralizado el proceso de reclutamiento de personal se
realiza a través de una convocatoria al concurso de méritos y oposicion realizada a
nivel nacional, el cual es publicado en la pagina de la institucion a través de los medios
de comunicacion para el conocimiento de la comunidad a nivel nacional.

2. La etapa de evaluacion consiste en la valoracion de los postulantes que se pre
seleccionan para que formen parte del proceso. El fin de la etapa es encontrar a
la persona alineada al perfil del cargo a ocupar.

Las hojas de vida deben ser analizadas por el lider del equipo de desarrollo humano

para verificar cuales aspirantes, segun los requerimientos, cumplen con el perfil del

cargo. Cuando una hoja de vida no cumpla con algunos de estos requisitos sera
descartada. Aquellas hojas de vida que cumplan con los requisitos continuaran en el

proceso. (Restrepo, Ladino, & Orozco , 2008)

El Gobierno Auténomo Descentralizado, para iniciar con la etapa, se pre selecciona a
los candidatos que se ajusten al perfil, para proceder con la primera entrevista de
descarte en la cual se realizan preguntas abiertas para sondear de manera superficial si
se ajustan al perfil, luego se administran las pruebas psicométricas y de conocimiento

segun lo requerido. Finalmente se realiza una entrevista con el jefe del area en la cual
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se lo va a ubicar, explicandole brevemente las responsabilidades y funciones que exige
el cargo.

Es indispensable verificar la informacién proporcionada por el candidato, ésta debe ser
corroborada desde el historial laboral, a través de llamadas a los antiguos lugares de

trabajo, referidos y sus antecedentes.

3. La etapa de seleccion y contratacion, consiste en elegir al mejor de los
postulantes al cargo, cuyos resultados en las entrevistas y en las pruebas
psicolégicas y psicométricas aplicadas hayan sido las mejores, sera la persona

idénea para ocupar la vacante.

Para Atalaya M (2001) “La calidad del personal con que cuenta la empresa es
frecuentemente el factor que determina su prosperidad, que convierta la inversion en

crédito satisfactorio y que permite que logre sus objetivos”.

La contratacion es la manera legal de legalizar la futura relacion laboral, entre la
organizaciéon y el colaborador, en la cual se especificaran aspectos fundamentales
gque deben cumplir ambas partes. Aspectos como el cargo a ocupar, la
remuneracion mensual a recibir, lugar de trabajo, politicas generales como

restricciones, obligaciones, beneficios y las clausulas adicionales del contrato.

2.2Lainduccion

La Induccion son todas aquellas actividades que se deben de realizar, con el fin de
orientar e integrar al nuevo colaborador con su ambiente laboral y sus comparieros de
trabajo. En la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos compaferos, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las

politicas de las empresas, entre otras. (Corral, Gil , Velasco, & Serrano, 2011)

La induccién consiste en orientar a las personas seleccionadas a formar parte de una
organizacion, para que puedan desempefiarse de la mejor manera al momento de
realizar sus funciones, es la clave para el proceso de adaptacién de las personas que

recién llegan a formar parte de la organizacion, les da identidad institucional al
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momento de hacerlos parte de la misma y de socializarles el tipo de cultura. Otro
aspecto importante es darles a conocer sus obligaciones y beneficios para que puedan

cumplirlos.

La induccién como aspecto basico debe contribuir a la adaptaciéon inmediata del
colaborador, ésta orienta al nuevo colaborador a familiarizarse con el giro del negocio,
la relacion entre el personal y las areas, sus canales de comunicacion y la razén de ser

la organizacion.

La Induccion son todas aquellas actividades que se deben de realizar, con el fin
de orientar e integrar al nuevo trabajador con su ambiente laboral y sus
compaferos de trabajo. (...) ser contratado un nuevo empleado en la
organizacién, en la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos comparfieros, a sus nuevas obligaciones y
derechos, a las politicas de las empresas, etc. (Corral, Gil , Velasco, & Serrano,
2011)

La afiliacion de un nuevo colaborador a la organizacién desde un traslado, asignacion o
promocion representa un evento complejo ya que la dinamica es diferente, asi como la
interrelacion con otras personas de la organizacion. M&s aun cuando la persona ingresa
a la organizacion, pues desconoce el ambiente que le rodea, lo cual representa un

desafio.

Es necesario tomar en cuenta que los nuevos compafieros del recién ingresado,
forman un grupo que es tanto formal, como informal y en el mismo se han
establecido normas, metas, objetivos y patrones de conducta, que sus
integrantes respetan y cuidan que se realicen, y a la vez cada uno de ellos

desarrolla el papel que representan. (Garcia, 2004)

El Gobierno Autbnomo Descentralizado considera clave que los nuevos funcionarios
realicen la induccién general. En la induccion se le da a conocer al nuevo funcionario el
reglamento interno, reglamento de seguridad y salud ocupacional, los beneficios que

gozan y tramites a realizar en caso de justificacién de ausencia.
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La induccion constituye como proceso de aprendizaje del sistema de valores, normas y
los patrones de comportamientos requeridos por la organizacion a la que ingresan. Por

lo que es importante que todos los funcionarios formen parte del proceso.

Es pertinente en las organizaciones, realizar programas de re induccion a su staff, pues
se revalida los conocimientos y el compromiso hacia la organizacion, se podran
comunicar las actualizaciones de politicas y procedimientos, asi como reorientar la
integracion de los funcionarios a la cultura en virtud de los cambios dados en un

determinado periodo de tiempo.

2.2.1 Etapas delainduccion

Para Chiavenato (2002) define la induccion como: “El primer paso para emplear a las
personas de manera adecuada en las diversas actividades de la organizacién, pues se
trata de posicionarlas en sus labores en la organizacion y clarificarles su papel y los
objetivos” (Pag. 142)

La induccion se encuentra constituida por dos etapas, la primera etapa hace énfasis en
la induccion general la cual se da informacion de la organizacién a nivel macro, junto
con las politicas generales. En la induccién se dan datos relevantes para el
conocimiento y desarrollo del puesto a ocupar.

La segunda etapa se basa en la induccion especifica al cargo, en la cual el jefe del area
sera quién asigne las funciones generales y especificas, reconocimiento del lugar de
trabajo y aclarara cualquier interrogante o duda que tenga el nuevo colaborador durante
la ejecucion del proceso, en el cual se lo presentara al equipo de trabajo y explicara
cémo se dan las comunicaciones interdepartamentales.

En el Gobierno Autbnomo Descentralizado se realizan dos tipos de induccién a los
funcionarios que ingresan a laborar en la institucién, en primer lugar se realiza el
acercamiento inicial a la organizacion para que conozcan todos sus aspectos basicos y
funcionamiento de la misma, una vez que han culminado con esta etapa se procede a
enviar al funcionario al area en la que va a laborar, en la cual el Jefe o un miembro del
area va a inducirlo a las actividades para las cuales se lo ha contratado. Esta segunda
etapa consiste en un conocimiento enfocado hacia el area de especializacién a la cual

se designa al nuevo funcionario.
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Para cumplir con el proceso de la induccién al personal que ingresa a la organizacion
se tiene que ejecutar las fases de la induccidbn en las cuales se realiza el
reconocimiento del area fisica de la institucion, rutas de evacuacién, areas restringidas,
acompafado de la historia de la organizacion.

Para poder elaborar una correcta estructura en un manual de induccion es necesario
gue se tomen en cuenta aspectos elementales en su disefilo, ya que si los
colaboradores conocen la estructura y los procesos que se manejan dentro de la
institucion, podran alinear sus metas personales con los objetivos institucionales.

Los aspectos que deben ser tomados en cuenta al momento de disefar la estructura de
la induccion son los siguientes:

1.- Politicas generales, horarios, normas, responsabilidades, horarios de trabajo,
comida, lineamientos de seguridad e higiene, vacaciones o feriados.

2.- Introduccion a la organizacion, presentaciones, reunién con los colaboradores, es
importante ya que ayudard a la integracion con los comparieros de trabajo

3.- Ubicacién de puestos de trabajo, lugar, objetivos y funciones que acarrea la labor.
4.- Evaluacién y Seguimiento, para ayudar a un mejor desarrollo de la induccion, y
aplicar correctivos correspondientes.

Con una estructura sistematica y organizada del proceso induccion al momento de la
socializacion a los nuevos integrantes de la organizacion, los funcionarios encargados
deben conocer completamente el tema a abordar utilizando una pedagogia adecuada

para lograr una comunicacion efectiva.

Desde la consideracién de los medios como materiales curriculares y didacticos
la cuestién clave estard en su utilizaciébn y su seleccion con la intencién de
aplicarlos convenientemente a las distintas situaciones educativas y, también, de
aprovechar al maximo todas sus caracteristicas técnicas y sus posibilidades
didacticas. (Moreno, 2004)

Los funcionarios encargados de la socializacion deben utilizar herramientas

pedagogicas, como medios audiovisuales, actividades individuales y grupales, una
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jerga adecuada al grupo objetivo y un reforzamiento de la informacién para garantizar la

comprension idonea de las personas participantes del proceso de induccion.

2.2.2 Seguimiento de la induccién

Una vez que se ha finalizado el proceso de induccion y antes o durante el periodo de
entrenamiento, el supervisor a cargo del proceso debe realizar una evaluacion con el fin
de identificar cuales de los puntos claves de la inducciéon, no quedaron lo
suficientemente claros para el trabajador, con el fin de lograr la total comprension del
colaborador que esta ingresando a la organizacion. (Ramirez, 2004)

En el Gobierno Autonomo Descentralizado al momento de finalizar la induccion, el
encargado debe de realizar una evaluacion la cual consiste en aclarar las dudas, o
vacios que puedan haber quedado en el momento de la induccion al cargo, las
responsabilidades que va a ejercer, los obstaculos que puedan presentarse en lo que
consiste a estandares de seguridad con el fin de poder reforzarlos, de esta manera se
asegura que el nuevo funcionario haya comprendido cada uno de los temas abordados

en la induccion.

2.3 Reinduccion

La reinduccion se da a las personas que no han comprendido en su totalidad las
funciones correspondientes a desempefiar, 0 en caso contrario se deberia realizar una
reinduccion cuando la persona obtiene un ascenso, debido a esto se le explicaria las
funciones relevantes a su nuevo cargo.

La re induccion y el reentrenamiento deben efectuarse durante las dos primeras horas
del turno o a mas tardar dentro de la primera semana en que se reincorpore a sus
tareas habituales. Es recomendable conformar pequefios grupos con personas que
vayan a recibir la re induccion, para facilitar el trabajo y posibilitar un entorno de
comunicacién probablemente mas amplio y participativo. En la hoja de vida del

trabajador debe quedar archivada una copia de dicho proceso. (Ramirez G. E., 2004)
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2.3.1 Aspectos importantes de una buena reinduccién

Reconociendo que el hombre es social por naturaleza, es por lo tanto necesario que la
organizacion, deba inducir al trabajador y darle la satisfaccion, de pertenecer a ella
(Gutiérrez, 2014).

Generando interés en los temas que se llevan a cabo en la sesion, lo cual se gestiona
un mejor desempefio, en cuanto a su funcion se generan metas individuales las cuales
seran de ayuda para una comunicacion efectiva para poder identificar futuros
problemas en la organizacién como las necesidades de capacitacion y desarrollo de los

colaboradores.

2.3.2 Beneficios de lareinduccion

Los beneficios que se obtendrian estan enfocados hacia una mejora en el desarrollo de
la persona y para con la organizacion, para el funcionario genera mejor desempefo
debido a que va a conocer claramente como realizar su trabajo por medio de la
induccion general, se adapta rapidamente a la nueva cultura a partir de transiciones
generadas durante un determinado periodo de tiempo y actualizaciones en los
procedimientos del cargo o politicas de la organizacién. Por medio de la re induccion el
funcionario estard a la vanguardia de los cambios dinamicos que se dan en la
organizacion.

El funcionario se enfocara al desarrollo de actitudes positivas, fomentando la aceptacién
y pertenencia a la organizacion, por lo que conoce claramente los aspectos basicos y

fundamentales de la misma.
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PARTE 3

3.1 Cultura organizacional

Esta comprende el patron general de conductas, creencias y valores compartidos por
los miembros de una organizacion. Los miembros de la organizacion determinan en
gran parte su cultura y, en este sentido, el clima organizacional ejerce una influencia
directa, porque las percepciones de los individuos determinan sustancialmente las
creencias, mitos, conductas y valores que conforman la cultura de la organizacién. La
cultura en general abarca un sistema de significados compartidos por una gran parte de
los miembros de una organizacion que los distinguen de otras. (Salazar, Guerrero,
Machado, & Rubén, 2009)

La cultura organizacional en el Gobierno Autonomo Descentralizado se desarrolla de
una manera dindmica debido a que es gestionada por el Prefecto ejerciente durante el
periodo de cada gobernacion, es por este motivo que la cultura esta arraigada en los
procesos, metodologia de trabajo, jerarquias y formas de interrelacibn que se
establezcan durante cada periodo de gobierno.

Los elementos que establecen la cultura en cada oranizacién estan relacionado con los
valores, creencias, conductas, metodologia de trabajo de los duefios o en el caso que la
organizaciéon haya pasado por la fase de la institucionalizacion, lo que se haya
establecido como la misién, vision y valores de la organizacion asi como la influencia
del liderazgo de los cargos gerenciales.

Por esta causa, la cultura del Gobierno Auténomo Descentralizado esta constantemente
cambiante de acuerdo a los periodos de cada Gobernante.

3.4.2 Elementos de la cultura organizacional

Entre sus elementos se encuentran:
- Identidad de los miembros: si los individuos se identifican mas con la
organizacion, su trabajo, su puesto o su disciplina.
- Enfasis de grupo: si las actividades se organizan en grupo o si las realizan
individuos aislados.
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- Perfil de la decision: si la toma de decisiones prioriza las actividades o los
recursos humanos.
- Integracion: si las unidades funcionan en forma coordinada o independiente.
- Control: si existe una tendencia hacia una reglamentacién excesiva o se orienta
hacia el autocontrol.
- Tolerancia al riesgo: si se fomenta o no la creatividad, la innovacion, la iniciativa
y el impetu para acometer la realizacion de las tareas, etcétera.
- Criterios de recompensa: si se basan fundamentalmente en el rendimiento o en
el favoritismo, la antigiiedad u otros factores.
- Tolerancia al conflicto: si se fomenta o no el conflicto funcional como elemento
del desarrollo organizacional.
- Perfil de los fines o medios: si la gerencia prioriza los fines o los medios para
llegar a ellos.
- Enfoque de la organizacién: si la gerencia se orienta hacia el mundo exterior o
hacia lo interno de la organizacion.
En el Gobierno Autbnomo Descentralizado los elementos de la cultura organizacional
son aplicados en las actividades diarias de los funcionarios, entre los cuales el énfasis
de grupo se destaca por el motivo que se realiza un trabajo en equipo
interdepartamental en funcion de las necesidades. Al mismo tiempo la integracion de
las unidades administrativas tienen vias de comunicacién continua, debido a que éstas
forman parte de procesos que dependen de otras unidades y estar en constante
comunicacién lo que les permite trabajar como un sistema efectivo.
En el Gobierno Autbnomo Descentralizado hay algunos de estos elementos que son
tomados en consideracién por los funcionarios entre los cuales se encuentra el énfasis
de grupo, ya que la mayor parte de los funcionarios de la institucién trabajan en equipo
en funcion de las necesidades, esto implica al mismo tiempo que la integracién de las
unidades administrativas también debe ser estrecha para poder funcionar como un
sistema eficaz.
La identidad institucional es también un elemento que valoran bastante los funcionarios,
ya que si no la poseen, significa que se encuentran desmotivados, que se identifica

mediante la observacién de comportamientos como el desanimo, lentitud en realizar las
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actividades de acuerdo al estandar, escasez de colaboraciéon entre otros, 0 que no se
sienten identificados o dirigidos hacia la visibn de la institucidén; los criterios de
recompensa son una parte importante en la motivacion, ya que si al realizar excelente
su trabajo y no recibir ningin tipo de incentivos o recompensas intrinsecas no
monetarias, no van a sentirse estimulados a seguir esforzandose de la misma manera.
El control es parte de la cultura del Gobierno Autbnomo Descentralizado, ya que existen
distintas normativas y reglamentos a los que deben regirse cada uno de los
funcionarios, el cual ésta dirigida especificamente a los ciudadanos guayasenses, ya
gue es a ellos a quienes les brindan todos sus servicios.

Segun Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén (2009) la cultura puede facilitar o dificultar
la solucion de los problemas relacionados con la adaptacion al entorno y la integracion
interna. Se entiende por integracion interna, la forma de organizacién que adopta una
institu cién, empresa u otra entidad para lograr una efectividad en su quehacer y un
bienestar sostenidos con vista a garantizar una adaptacion externa adecuada. Ambos

conceptos, aunque interdependientes, son diferentes:

La adaptacién externa: comprende un conjunto de elementos que deben compartir y
suscribir el total de los miembros de la organizacion porque son indispensables para
enfrentarse con éxito al entorno. Entre ellas se encuentran: la planificacion estratégica,
la mision, los objetivos, los medios, los criterios de medida y las estrategias de
correccion —que se aplican cuando los objetivos no se cumplen— entre otros. (Salazar,
Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

La integracidn interna: involucra aspectos vinculados con la forma de relacion interna
entre los miembros de una organizacion, entre ellos: el lenguaje y sus categorias
conceptuales, los limites grupales y los criterios para la inclusion y la exclusién de
individuos, las formas de obtener y ejercer el poder y jerarquia, asi como el sistema y
las vias para recompensar y castigar actitudes, comportamientos, acciones, etcétera.
(Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

Algunas de las unidades administrativas del Gobierno Autonomo Descentralizado

practican la integracion interna, realizando actividades que interrelacionen a los
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funcionarios y que al momento de trabajar en equipo o de fusionar tareas individuales
gue se complementen, puedan realizarlo de una manera mas fluida y eficaz,
fomentando tambien la unién y el compafierismo entre los funcionarios.

El total de los aspectos referidos requieren de consenso, deben probar su efectividad
en el logro de la misién y propiciar de forma sostenida el bienestar de los miembros de
la organizacion; de lo contrario, la cultura no ayudara a su avance. Un clima
organizacional apropiado y una cultura colectiva avanzada facilitan que se generen
compromisos mas alla de los intereses personales, lo que redunda sin dudas en
beneficio de toda la organizacién, en el desarrollo de una organizacion con una alta
calidad de vida para el trabajador. (Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

Esto, a la vez, produce una gran estabilidad social dentro de la organizacion, porque los
individuos se sienten a gusto con su trabajo, y seran, sin dudas, mas productivos. Las
recompensas y reconocimientos deben ser el resultado de los aportes y esfuerzos
realizados, de la solidaridad y la capacidad de compartir e integrarse mostradas. En
consecuencia, clima y cultura organizacional se encuentran estrechamente
interrelacionados y son parte de un mismo sistema donde un cambio en una de ellas
afecta a la otra y viceversa. (Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

La socializacion para la instituciéon es compartida por todos los funcionarios debido a
gue es una actividad diaria que realizan para ejecutar sus funciones, y procesos que

comparten con otras areas de la institucion.

3.5 Identidad institucional
La identidad institucional es exclusivamente un fendmeno de la conciencia. Es el
conjunto de atributos asumidos por la Institucion, constituyendo un discurso. No es
unidimensional, sino que se va discriminando entre lo situacional y lo prospectivo, lo
inmediato y lo proyectual. Y, ademas, entre planos internos en la identidad que opone
aspectos internos o latentes a los externos.Lo que hace referencia a una identidad de si
misma, es decir, su percepcion, en base a sus creencias, historia, valores, cultura,
siendo asi este el eje por el cual se desarrolla la existencia de la empresa.

La identidad se define como la personalidad corporativa, es decir, aquellos

rasgos esenciales que diferencian a las organizaciones; la imagen corporativa es
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el conjunto de significados que los publicos asocian a una organizacion; y la
reputacion se define como el juicio que se efectla sobre la organizacion cuando
se la compara con el estereotipo de la excelencia en dicho sector. (Minguez,
2000)

Por identidad organizacional entendemos la personalidad de la entidad. Esta
personalidad es la conjuncién de su historia, de su ética y de su filosofia de trabajo,
pero también estd formada por los comportamientos cotidianos y las normas
establecidas por la direccién. (Fundacion Universitas, 2012)

En el Gobierno Autonomo Descentralizado la identidad institucional se basa de acuerdo
a los antecedentes de la misma y su razon de ser que es lo que ha permitido que
prospere a través de los afios asi como el compromiso y la identificacién que tienen los

funcionarios con la organizacion.

3.6 Lasocializacion de las practicas institucionales

El proceso de socializacion organizacional es aquél mediante el cual las normas,
valores y contenidos esenciales del clima y su cultura se transmiten a los nuevos
miembros del grupo. Este proceso consta de dos fases: una, en la cual el nuevo
miembro pasa por un proceso de adaptacion y entrenamiento en el que integra los
elementos de la cultura organizacional, y dos, en la que el nuevo miembro del grupo
comienza a trasladar sus propias normas y valores a la cultura de la organizacion.
(Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

En el Gobierno Autobnomo Descentralizado se gestiona las dos fases previamente
expuestas, en la cual en la primera fase el nuevo funcionario pasa por un proceso de
adaptacion y entrenamiento que es la induccién general y la induccion especifica o del
cargo. En la induccion general se le ensefia aspectos basicos de la organizacién que
todos los funcionarios tienen que tener conocimiento y aplicar en sus actividades diarias
y en la induccidén especifica en la cual es Jefe del area le explicara las funciones,
relaciones entre las areas o departamentos y toda informacién necesaria para

desarrollar las actividades para la cual fue contratado.
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En la segunda fase al funcionario se le realiza un seguimiento para observar si sus
comportamientos estan alineados a los esperados por la organizacion, en la cual se
pueden realizar ajustes para lograr la completa alineacion del colaborador a la cultura

organizacional.

El proceso de socializacion tiene como objetivo fundamental incorporar nuevos
miembros a la organizacion por medio de los cuales se transmita y renove la cultura con
vista a su perpetuacion, pero siempre en medio de un clima favorable. El clima
organizacional es un componente esencial del proceso de socializacion. La
socializacion de la cultura en general y del conocimiento en particular en una

organizacion es premisa de su éxito. (Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

El proceso de socializacion en el Gobierno Autonomo Descentralizado se inicid a
mediados del 2016, en el cual se incluyé a funcionarios ingresados hasta tres meses
antes, para socializar los aspectos importantes de la institucién, como lo es la cultura, la
mision, vision, valores, productos y servicios, reglamentos, deberes y derechos de los
trabajadores, multas y sanciones, tramites para permisos y licencias, entre otros

aspectos importantes que muchos de ellos desconocian.

Para realizar la socializacion se identifico a los funcionarios que ingresaron en los
ultimos tres meses, para que sean incluidos en el proceso de induccion debido a que se
iba a trabajar con el personal antiguo de la institucion, cuando se identificaron a las
personas que formarian parte de proceso se determino las areas de la cual forman

parte.

Para esa primera induccidén se comunico a todos los jefes de area la lista de personas
gue tenian que asistir de forma obligatoria, por lo cual se desarrollo un cronograma de
asistencia para los funcionarios. La induccion fue realizada en el auditorio general del
Gobierno Autonomo Descentralizado por la afluencia de funcionarios que se habia

planificado.

Luego de realizada la primera induccion, los funcionarios tendran el acercamiento a la
cultura de Gobierno Auténomo Descentralizado, tendran claras sus funciones, lo cual

les generard compromiso y satisfaccion por lo que podran ejercer su rol en el cargo que
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se le asignara de manera efectiva. Como resultado se manisfestaran los

comportamiento que estaran alineados con las estrategia de la institucion.

Con la induccién se lograra que los funcionarios conozcan los aspectos relevantes de la
cultura y metodologia de trabajo, de los cuales no tenian conocimiento lo cual derivaba

en el incumplimiento de las normativas establecidas por la organizacion

Por esta razoén, el clima organizacional —que busca el bienestar, la felicidad y la
satisfaccion de los hombres como personas y no sélo como empleados en su puesto de
trabajo— se vuelve un factor y una ventaja competitiva de enorme significacion para

cualquier organizacion. (Salazar, Guerrero, Machado, & Rubén, 2009)

Teniendo en cuenta la satisfaccion de los colaboradores como ventaja competitiva, se
identifica la necesidad tener personas motivadas y comprometidas con su trabajo y
organizacion debido que mediante este factos aportaran a la organizacion los mejores

resultados llegando a ser proactivos, innovadores y enfocados al desarrollo continuo.

3.7 Motivacion

La motivacién es un aspecto de enorme relevancia en las diversas areas de la vida,
entre ellas la educativa y la laboral, por cuanto orienta las acciones y se conforma asi
en un elemento central que conduce lo que la persona realiza y hacia qué objetivos se
dirige. (Pereira, 2009)

En el Gobierno Autonomo Descentralizado la motivacion es un factor relevante, los
funcionarios trabajan eficazmente y manifiestan a realizar su trabajo de la mejor
manera.

Al momento de premiar a un servidor, fomentamos la excelencia y al mismo tiempo lo
motivamos para que continde trabajando de mejor manera cada vez, promoviendo la

eficacia.
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3.4.2 Tipos de motivacion
Existen dos tipos de motivacion, las cuales se pueden catalogar como motivacion
interna y motivacion externa. Los cuales generan actos 0 comportamientos en

determinado contexto.

3.4.2.1 Motivacion intrinseca
Es aquella que trae, pone, ejecuta, activa el individuo por si mismo cuando lo desea,
para aquello que le apetece. (Soriano, 2009). Es decir que no depende del exterior,

sino se lo efectda por voluntad.

3.4.2.2 Motivacion extrinseca

Es aquella provocada desde fuera del individuo, por otras personas o por el ambiente,
depende totalmente del exterior. (Soriano, 2009). Influyen los factores ambientales,
sentimientos y pensamientos de los demas.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado la motivacion extrinseca se da de manera
aleatoria, se incentiva a los trabajadores que se esfuerzan méas y tambien a quienes
han elevado su nivel de rendimiento. Al primer grupo conformado por los funcionarios
gue tienen el mejor nivel de desempefio de la institucion, continden con su nivel de
excelencia en el trabajo, y por otro lado al otro grupo conformado por funcionarios que
han mejorado su nivel de desempefio significativamente, se les fomenta la mejora
continua para que sigan mejorando progresivamente en funcion de los objetivos
institucionales.

La motivacion extrinseca es utilizada por el Gobierno Autonomo Descentralizado, como
herramienta para orientar a los funcionarios a mantener altos estandares de

desempeiio y al continuo desarrollo de sus habilidades y competencias.
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CAPITULO Il

Andlisis de la organizacion

En el Gobierno Auténomo Descentralizado, no cuenta con estrategias de comunicacion
hacia el publico interno incidiendo en la productividad e identidad institucional de los

funcionarios.

Es evidente que existe un problema de socializacion del Plan estratégico de la
institucién, lo cual esta incidiendo en la motivacién de los funcionarios, quienes no se
sienten parte de la cultura; esto también est4d creando indisciplina debido al
desconocimiento de sus obligaciones, lo cual podria mejorar si se realiza un Plan de
Induccion ya que este problema surge desde el ingreso de los funcionarios a la

institucion.
Resefa Histérica de la organizacion

El Gobierno Provincial es una institucion gubernamental al servicio de los ciudadanos.
Su administracién cree en los valores del respeto, la equidad y la vida. Sus diferentes
direcciones se enfocan en el medio ambiente, deporte, la productividad y el desarrollo
comunitario, asi como el turismo, la cultura y la equidad de género, también desarrollan
obras y actividades que fomentan el crecimiento productivo y social de todos los

guayasenses.

Es una institucion que fomenta, promueve y brinda, en el marco de la equidad,
responsabilidad social y ambiental, obras y servicios, la mejoria de la calidad de vida de
los guayasenses por medio de una gestibn de procesos efectiva que permite

incrementar los niveles de progreso y desarrollo de la provincia y sus habitantes.
Misidon Institucional

Somos una institucion provincial que fomenta, promueve y brinda, en el marco de la
equidad, responsabilidad social y ambiental, obras y servicios que mejoran la calidad de
vida de los guayasenses por medio de una gestion de procesos efectiva que permiten

incrementar los niveles de progreso y desarrollo de nuestra provincia y sus habitantes.
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Visién Institucional

Al

2019, convertirnos en un gobierno provincial referente a nivel nacional en su

organizacion y gestion administrativa mediante procesos que fomenten el crecimiento

productivo, social y familiar, creando asi una provincia simbolo de desarrollo, progreso y

oportunidades.

Valores Institucionales:

Los principales valores que sirven de orientacion y guia de la conducta de los

servidores del Gobierno Autbnomo Descentralizado Provincial del Guayas son los

siguientes:

a)

b)

d)

Integridad: Puede medirse en funcién de lo que es correcto y justo, para lo cual los
servidores provinciales se ajustaran al espiritu de las normas morales y de ética en
el desarrollo de sus funciones y ejercicio profesional. Las y los servidores publicos
no aceptaran ningun tipo de prestacién financiera, o de cualquier indole, proveniente
de entidades, organizaciones o0 personas, que comprometan sus responsabilidades

como servidor publico.

Honradez: Consiste en aplicar un criterio de honradez absoluta en la realizacion de

funciones.

Obediencia: El servidor debera cumplir las 6rdenes del superior jerarquico, siempre
gue estas reunan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién de
actos que se vinculen con las funciones de su cargo, en armonia con el

ordenamiento juridico.

Honor: El servidor a que se le impute la comision de un delito de accion publica,
debera facilitar la investigacion correspondiente para esclarecer su situacién y dejar

a salvo su honra y su dignidad.

Imparcialidad: Los servidores del Gobierno Autdbnomo Descentralizado Provincial

del Guayas deben ser imparciales y objetivos al tratar los temas sometidos a su
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revision, en particular en su accionar debera basarse en hechos concretos y

verificables.

f) Solidaridad: Los servidores ejerceran sus labores atendiendo los principios de
solidaridad, que sirve de apoyo tanto en los procesos de trabajo como en la

interrelacion cotidiana.

g) Veracidad: El servidor estard obligado a expresarse con veracidad en sus

relaciones funcionales con los particulares, con sus superiores y subordinados.
ART. 41. Funciones

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial provincial, para
garantizar la realizacién del buen vivir a través de la implementacién de politicas

publicas provinciales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefar e implementar politicas de promocién y construccién de equidad e inclusion

en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

¢) Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los derechos

y avanzar en la gestion democratica de la accion provincial;

d) Elaborar y ejecutar el plan provincial de desarrollo, el de ordenamiento territorial y las
politicas publicas en el ambito de sus competencias y en su circunscripcion territorial,
de manera coordinada con la planificacién nacional, regional, cantonal y parroquial, y
realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas sobre el

cumplimiento de las metas establecidas;

e) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la Constitucion
y la ley y, en dicho marco prestarlos servicios publicos, construir la obra publica
provincial, fomentarlas actividades provinciales productivas, asi como las de vialidad,
gestion ambiental, riego, desarrollo agropecuario y otras que le sean expresamente
delegadas o descentralizadas, con criterios de calidad, eficacia y eficiencia,
observandolos principios de universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad,

solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacién y equidad,
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f) Fomentar las actividades productivas y agropecuarias provinciales, en coordinacién

con los demas gobiernos autbnomos descentralizados;

g) Promover los sistemas de proteccion integral a los grupos de atencién prioritaria para
garantizar los derechos consagrados en la Constitucion en el marco de sus

competencias;

h) Desarrollar planes y programas de vivienda de interés social en el area rural de la

provincia;

i) Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en
beneficio de la colectividad en el area rural, en coordinacion con los gobiernos

auténomos descentralizados de las parroquiales rurales;

j) Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos lo relacionado con

la seguridad ciudadana, en el &mbito de sus competencias; vy,
k) Las demas establecidas en la ley
Nuestros Servicios.-

a) Obras Publicas, Vialidad: Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos de
obras publicas de infraestructura civil y vial para la provincia, tales como caminos
vecinales, puentes, rellenos, muros de contencion, drenajes y encauzamientos de

canales, rios; mantenimiento de vias, doble sello asfaltico, limpieza de pozos.

b) Educacién, Cultura y Deporte: Centro Tecnoldgico Popular para capacitacion en
utilitarios al publico en general. Promocion y socializacion de los simbolos de la
Provincia del Guayas; difusién y rescate de la identidad de los pueblos guayasenses.
Creacion y mantenimiento de escuelas de futbol gratuitas en todos los cantones de la

Provincia a cargo de glorias de futbol profesional y demas proyectos deportivos.

c) Programas Sociales: Mejorar la calidad de vida de los habitantes de la Provincia

mediante programas de salud, capacitaciones, censos de discapacidad e identificacion
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de casos especiales que requieran de intervencion humanitaria de la Prefectura del

Guayas.

d) Atencion a personas con capacidades especiales: Funcionamiento del Centro de
Equino terapia especializado para atencion de personas con capacidades especiales a

través de diferentes terapias segun el diagndstico del paciente.

e) Turismo: Acciones encaminadas al fomento, desarrollo y promocién del turismo, en
sus multiples modalidades, dentro de la circunscripcion de la provincia. Cumplir lo
establecido en el Plan Maestro de Turismo y Plan de Ordenamiento Territorial, a través
de la coordinacion y articulacion con diferentes sectores como: agricolas, artesanos,
ganaderos, académicos, institucionales, hoteleros, entre otros. Realizacion de eventos
turisticos con el fin de fomentar el desarrollo territorial con identidad cultural en Guayas

y posicionar la marca Guayas Turistico a nivel nacional e internacional.

f) Productividad: Fomentar e impulsar el desarrollo de iniciativas productivas-integrales
mediante la generacion de programas, proyectos y herramientas de emprendimientos
asociativos, con nuevas alternativas eco-amigables y de comercializacion para mejorar
la calidad de vida de la comunidad guayasense, contribuyendo al cambio de la matriz
productiva por medio de la gestidn interinstitucional y departamental.

g) Gestiéon Ambiental: Acciones orientadas a la gestidon, seguimiento y control
ambiental como Autoridad Ambiental Competente, contribuyendo a la conservacion de
los recursos naturales y al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de la

provincia, basada en la normativa constitucional y legal.
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CAPITULO 1l
METODOLOGIA

El enfoque de sistematizacion es inductivo, mediante la administracion de encuestas a
los colaboradores que han sido seleccionados como la poblacion de muestra, los cuales
participaron dentro del primer proceso de induccién realizado por una organizacion
publica del Gobierno Provincial Descentralizado de la Provincia del Guayas. La
encuesta es una herramienta efectiva al momento de trabajar con una extensa cantidad
de datos, por lo que permitira realizar un analisis mas concreto en los resultados dela

misma.

Para la encuesta se eligié diez y seis preguntas cerradas con opciones multiples de
respuesta, entre las cuales se encontraban: Totalmente de acuerdo; De acuerdo; Poco
de acuerdo y Totalmente en desacuerdo. Lo cual mediante su respuesta indicarian el

nivel de satisfaccion de las personas en referencia a la primera induccion realizada.

En el disefio de la encuesta se manejaron cuatro dimensiones que se ejecutan durante
el proceso de la induccién, después se establecieron las preguntas orientandolas a las

variables de acuerdo a la teméatica abordada.

Durante el disefio de la encuesta se procedio hacer modificaciones en la forma, en la
cual las preguntas habian sido planteadas para generar una mayor comprensién por
parte de la poblacion a la cual serian aplicadas.

De acuerdo a la aprobacién a la aplicacién de la encuesta se procedié a realizar un
cronograma de trabajo, segmentando los colaboradores de acuerdo a su departamento

para una aplicacion 6ptima.

Las dimensiones trabajadas en la encuesta junto con sus variables fueron
seleccionadas estratégicamente para abordar puntos clave durante el proceso de

induccion.
1. Coordinacion del programa de induccién.
a. Contrato Psicoldgico con las preguntas
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i. ¢Se le comunico el cronograma para la induccion?
ii. ¢Se cumplié con las fechas y horas designadas para la induccién?

iii. ¢El personal encargado de la induccién, al momento de su llegada,

lo recibi6 cordialmente?

En la induccién el contenido se relacionaba con la informacién otorgada previamente
por el reclutador. Esta variable se eligié debido a que sera la primera impresion que el
colaborador va a tener de la organizacion de la cual va a formar parte y en esta etapa
se definira si el colaborador tendrd una perspectiva positiva 0 negativa de la

organizacion.
2. Inducciéon General.
a. Sentido de Pertenencia

i. ¢ Comprende claramente usted la razén de ser, mision y vision de la

organizacion?

ii. ¢Considera usted, con la induccion recibida, tiene el conocimiento

para cumplir con las politicas internas de la organizacion?

ii. ¢El contenido del reglamento interno y de salud e higiene laboral

guedo totalmente claro?

iv. ¢Le quedaron dudas o vacios referente al contenido presentado en

la induccion?

Se considera la variable, pues durante esta etapa se generard el compromiso y

fidelidad del colaborador con la organizacion.
3. Induccién Especifica al Cargo.
a. Conocimientos Especificos

i. ¢Lainduccién al puesto de trabajo, fue realizada por su jefe directo
o por parte del personal de su departamento?
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i. En relacibn a su puesto de trabajo, ¢Conoce usted cuales son
relaciones interdepartamentales que necesita para el desempefio
de sus funciones?

iii. ¢Se le especificaron cuales son los alcances y restricciones de sus

funciones?

iv. ¢Se considera usted capacitado para cumplir con los

procedimientos referentes a su cargo?

La variable es considerada, ya que los colaboradores deben contar con los
conocimientos especificos de acuerdo a su area, para cumplir efectivamente las

actividades por lo que fueron contratados.
4. Acomparfiamiento e Integracion en el Programa de Induccion.
a. Induccion.

i. ¢Se le designo a un integrante de su departamento para que lo guie

y le proporcione acompafiamiento en sus actividades?

i. En caso de que le asignara un guia ¢Fue el mismo durante el

tiempo que dur6 el acompafiamiento?

iii. ¢La direcciébn de Talento Humano, realizaba con usted reuniones

de retroalimentacion?

iv. Al finalizar el tiempo de acompafiamiento ¢ElI encargado le

comunico los puntos en los cuales usted tiene que mejorar?

Se considerd la variable para dar seguimiento a los colaboradores que formaron parte
del programa, y dar retroalimentaciones para garantizar que el nuevo colaborador se
sienta identificado con la organizacion.
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Segmentacion de preguntas

DIMENSION

PREGUNTA TEMATICA
QUE ABORDA

Coordinacion del
programa de
induccion

1. ¢Se le comunico el cronograma para la
inducciéon?

2. ¢Se cumplié con las fechas y horas
designadas para la induccion?

3. ¢El personal encargado de la induccion, al Contrato
momento de su llegada, lo recibio Psicologico
cordialmente?

4. En lainduccion el contenido se relacionaba
con la informacioén otorgada previamente por el
reclutador.

Induccion
general

5. ¢Comprende claramente usted la razon de ser,
mision y vision de la organizacion?

6. ¢Considera usted, con la induccidn recibida,
tiene el conocimiento para cumplir con las

politicas internas de la organizacion? Sentido de

7. ¢El contenido del reglamento interno y de pertenencia

salud e higiene laboral quedé totalmente claro?

8. ¢Le quedaron dudas o vacios referente al
contenido presentado en la induccién?

Induccion
especifica al
cargo

9. ¢Lainduccién al puesto de trabajo, fue
realizada por su jefe directo o por parte del
personal de su departamento?

10. En relacion a su puesto de trabajo, ¢ Conoce
usted cuales son relaciones
interdepartamentales que necesita para el
desempeno de sus funciones?

Conocimientos
especificos

11. ¢ Se le especificaron cuales son los alcances y
restricciones de sus funciones?

12. ¢ Se considera usted capacitado para cumplir
con los procedimientos referentes a su cargo?

Acompafiamiento
e integracion en
el programa de

induccion

13.¢ Se le designo a un integrante de su
departamento para que lo guie y le proporcione
acompafnamiento en sus actividades?

14.En caso de que le asignara un guia ¢ Fue el
mismo durante el tiempo que durd el
acompafamiento? Identificacion

15. ¢ La direccion de Talento Humano, realizaba
con usted reuniones de retroalimentacion?

16. Al finalizar el tiempo de acompafiamiento ¢ El
encargado le comunicé los puntos en los
cuales usted tiene que mejorar?

llustracion 1 Gréafico: Segmentacion de preguntas
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Tabla de interpretacion de resultados

Para ubicar los resultados en la tabla, se deberan tomar el porcentaje que se obtengan

de la muestra en la calificacion “totalmente de acuerdo”, a excepcion de la pregunta 8,

en la cual se tomara el porcentaje de “totalmente en desacuerdo.”

0% - 25%

Inaceptable

Los resultados indican el no cumplimiento de los

objetivos que se tiene al realizar la induccién

26% - 50%

Parcialmente

aceptable

Los resultados indican que se han cumplido con
un porcentaje minimos los objetivos de la

inducciéon

51% - 75%

Medianamente

Los resultados indican que se ha cumplido con

aceptable algunos objetivos de la induccion, sin embargo
necesitan que se les realice un refuerzo para
cumplirlos al 100%.
76% - 100% | Aceptable Los resultados obtenidos indican que el proceso

de induccion realizado en GPG, cumplieron con

sus objetivos.

llustracion 2 Gréfico: Tabla de interpretacion de resultados
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS

1. ¢éSele comunicé el cronograma para la induccion?

~_ TOTALMENTE EN
. DESACUERDO
15%

TOTALMENTE DE
ACUERDO
41%

— POCO DE ACUERDO
17%

__ DEACUERDO
- 27%

llustracion 3 Grafico: ¢ Se le comunicé el cronograma para la induccion?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 25 41%
DE ACUERDO 16 27%
POCO DE ACUERDO 10 17%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 9 15%

Actualmente el 41% de la poblacién de la muestra, esta totalmente de acuerdo que se
les comunicé el cronograma que se habia planificado para la induccion, por lo que para
este grupo de la muestra se cumplen los objetivos. Sin embargo para el 59% de la
poblacion, los objetivos no se han cumplido, ya que el 27% manifiesta que estan de
acuerdo con el enunciado indicando que no se les dio en su totalidad la comunicacién
del cronograma. El 17% estan poco de acuerdo con el que se les haya participado el
cronograma de fechas y horas para la inducciéon mientras que el 15% afirma que no les

participaron ningun cronograma para la induccion.

Como resultado global de la pregunta se identifica identificar, que recae sobre el “26% -

50% Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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2.  ¢Se cumplio con las fechas y horas designadas para la
induccién?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
8%

POCO DE ACUERDO
TOTALMENTE DE 10%
ACUERDO

57%

T DEACUERDO

25%

llustracion 4 Grafico: ¢ Se cumplio con las fechas y horas designadas para la induccion?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 24 o7%
DE ACUERDO 15 25%
POCO DE ACUERDO 6 10%
TOTALMENTE EN . 6%
DESACUERDO

Actualmente el 57% de la poblacion de la muestra total indican que estan totalmente de
acuerdo con el enunciado de la pregunta, es decir que el personal encargado del
proceso cumplié con puntualidad con las fechas y las horas previstas para la induccion.
El 25% de la poblacion estd de acuerdo con el enunciado, es posible que existieran
desprogramaciones en las fechas o en las horas en la cual se planificé la induccion, el
10% esta poco de acuerdo con el enunciado y el 8% manifiesta que esta totalmente en
desacuerdo con el enunciado porque manifiesta que no se cumplieron ni con las fechas

ni con las horas.

Como resultado global de la pregunta se puede identificar, que recae sobre el “61% -
75% Medianamente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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3.

¢El personal encargado de la induccién, al momento

de su llegada, lo recibié cordialmente?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO

TOTALMENTE DE
ACUERDO
54%

\ DE ACUERDO

3%

POCO DE ACUERDO
20%

23%

llustracion 5 Grafico: ¢ El personal encargado de la induccion, al momento de su

llegada, lo recibi6 cordialmente?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 32 54%
DE ACUERDO 14 23%
POCO DE ACUERDO 12 20%
TOTALMENTE EN , o
DESACUERDO

Actualmente el 54% de la poblacion de la muestra tiene satisfaccion con la atencion

recibida por parte de del personal encargado de la induccién, mientras que el 23% se

encuentra también de acuerdo con la atenciéon dada. Sin embargo el 20% de la

poblacion indica que esta poco de acuerdo con la atencién del personal encargado y el

3% muestra una insatisfaccion total del enunciado debido a que estan totalmente en

desacuerdo.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “51% - 75%

Medianamente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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4., En la induccion el contenido se relacionaba con la

informacidén otorgada previamente por el reclutador.

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
5%

TOTALMENTE DE
ACUERDO

45%
POCO DE ACUERDO

20%

\DE ACUERDO

30%

llustracion 6 Grafico: En la induccién el contenido se relacionaba con la informaciéon

otorgada previamente por el reclutador.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 27 45%
DE ACUERDO 18 30%
POCO DE ACUERDO 12 20%
TOTALMENTE EN ; e
DESACUERDO

Actualmente el 45% de la poblacion de la muestra esté totalmente de acuerdo en que el
contenido de la induccién se relaciona la informacién que recibieron por parte de los
reclutadores al momento de su contratacién. El 30% de la poblacion esta de acuerdo
con el enunciado pero no a su totalidad, debido a que es posible que alguno de los
puntos no fueran comunicados o no se relacionen con el contenido actual. Mientras
que el 20% de la poblacion de la muestra indica que esta poco de acuerdo con la
relacion de contenido de la induccién comparado con lo comunicado en la entrevista. El
5% manifiesta que esta totalmente en desacuerdo con el contenido recibido y la

atencion que les dan a los usuarios
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Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.

5. ¢éComprende claramente usted la razén de ser, mision
y vision de la organizacion?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
3%

TOTALMENTE DE
ACUERDO
45%

POCO DE ACUERDO
13%

\ DE ACUERDO

39%

llustracion 7 Grafico: ¢ Comprende claramente usted la razén de ser, mision y visién de

la organizacion?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 27 45%
DE ACUERDO 23 39%
POCO DE ACUERDO 8 13%
TOTALMENTE EN , %
DESACUERDO

Actualmente el 45% de la poblacion de la muestra esta totalmente de acuerdo en
comprender claramente la razon de ser, misién y vision de la organizacion. Un 39% de
la poblacion estéd de acuerdo con el enunciado pero no a su totalidad, debido a que aln
es posible que desconozcan ciertos aspectos basicos y fundamentales de la
organizacion. Mientras que el 13% de la poblacion indica que esta poco de acuerdo en
comprender la razén de ser, mision y vision de la organizacion Y por ultimo el 3%
manifiesta que estd totalmente en desacuerdo en comprender claramente aspectos

basicos de la organizacion.
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Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.

6. ¢éConsidera usted, con la induccidn recibida, tiene el
conocimiento para cumplir con las politicas internas de la
organizacion?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
TOTALMENTE DE 3%
ACUERDO

40% POCO DE ACUERDO

12%

\DE ACUERDO

45%

llustraciéon 8 Grafico: ¢, Considera usted, con la induccién recibida, tiene el conocimiento

para cumplir con las politicas internas de la organizacion?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 24 40%
DE ACUERDO 27 45%
POCO DE ACUERDO 7 12%
TOTALMENTE EN , %
DESACUERDO

Actualmente el 40% de la poblacion de la muestra esta totalmente de acuerdo en
considerar que con la induccién recibida podran regirse de acuerdo a las politicas
internas de la organizacion, por otra parte el 45% est4 de acuerdo con el enunciado, es
posible que consideren que tienen las herramientas pero aun se les dificultaria aplicar
todos los items presentes en el reglamento interno. El 12% de la poblacion esta poco

de acuerdo con el enunciado y el 3% esta en total desacuerdo con el enunciado.
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Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.

7.  ¢El contenido del reglamento interno y de salud e

higiene laboral quedo totalmente claro?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO

0
TOTALMENTE DE 3%
ACUERDO

39%

POCO DE ACUERDO
18%

\DE ACUERDO

40%

llustracion 9 Grafico: ¢ El contenido del reglamento interno y de salud e higiene laboral

guedo totalmente claro?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 23 39%
DE ACUERDO 24 40%
POCO DE ACUERDO 11 18%

TOTALMENTE EN
2 3%
DESACUERDO

Actualmente el 49% de la poblacidon de muestra esta totalmente de acuerdo que el
contenido del reglamento interno y de salud e higiene laboral quedé totalmente claro.
Mientras que al 40% de la muestra esta de acuerdo con el enunciado, es posible que
algun punto de los reglamentos quedara sin ser abordados. El 18% de la muestra esta
poco de acuerdo con el enunciado y el 3% de la muestra manifiesta que esta totalmente

en desacuerdo en que el contenido de los reglamentos queddé totalmente claro.
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Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.

TOTALMENTE DE
ACUERDO
23%

DE ACUERDO

8. ¢lLe quedaron dudas o vacios referente al contenido
presentado en la induccion?

a0%

TOTALMENTE EN

DESACUERDO
20%

POCO DE ACUERDO
17%

llustracion 10 Gréfico: ¢ Le quedaron dudas o vacios referente al contenido presentado

en la inducciéon?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 14 23%
DE ACUERDO 24 40%
POCO DE ACUERDO 10 17%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 12 20%

Actualmente el 23% de la poblacion esta totalmente de acuerdo en que hay duda

referente al contenido presentado en la induccion. El 40% de la muestra indica que esta

de acuerdo con el enunciado, el 17% de la muestra concuerda que esta de acuerdo que

presentan dudas en funcién a la induccion recibida. Mientras que el 17% de la

poblacién manifiesta que estan totalmente en desacuerdo con el enunciado.

Como resultado global de la pregunta determina, que recae sobre el “0% -25%

Inaceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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9. ¢lainduccion al puesto de trabajo, fue realizada por
su jefe directo o por parte del personal de su
departamento?

TOTALMENTE DE
ACUERDO
32%

DE ACUERDO

28% \

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
10%

POCO DE ACUERDO
30%

llustracion 11 Grafico: ¢ La induccion al puesto de trabajo, fue realizada por su jefe

directo o por parte del personal de su departamento?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 19 32%
DE ACUERDO 17 28%
POCO DE ACUERDO 18 30%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 6 10%

Actualmente el 32% de la poblacién esta totalmente de acuerdo en que la induccién al

puesto de trabajo fue realizada por personal del mismo departamento o por el jefe

directo. El 28% de la muestra indica que estan-de acuerdo con el enunciado, es posible

gue la induccion especifica la hayan recibido por una persona que pertenece al mismo

departamento pero que aun no tiene los conocimientos o pericia para ser encargado de

la induccion especifica. Por otro lado el 30% de la muestra esta poco de acuerdo con el

enunciado y el 10% de la muestra esta totalmente en desacuerdo en que la induccion

especifica haya sido realizada por un miembro del departamento o Jefe del mismo.

Como resultado global de la pregunta se identifica que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacién de resultados.
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10. En relacion a su puesto de trabajo, ¢ Conoce usted
cudles son relaciones interdepartamentales que necesita
para el desempeiio de sus funciones?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
8%

TOTALMENTE DE
ACUERDO

POCO DE ACUERDO
37%

27%

DE ACUERDO
28%

llustracion 12 Grafico: En relacion a su puesto de trabajo, ¢ Conoce usted cuales son

relaciones interdepartamentales que necesita para el desempefio de sus funciones?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 22 37%
DE ACUERDO 17 28%
POCO DE ACUERDO 16 27%

TOTALMENTE EN
5 8%
DESACUERDO

Actualmente el 37% de la muestra de la poblacién esta totalmente de acuerdo en
conocer las relaciones interdepartamentales que necesitan para desempefiar sus
funciones. El 28% de la muestra esta de acuerdo con el enunciado, mientras el 27% de
la muestra esta poco de acuerdo con el enunciado y el 8% de la muestra esta
totalmente en desacuerdo debido a que no conocen las relaciones interdepartamentales
para poder desarrollar su trabajo.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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11. ¢Se le especificaron cuales son los alcances y
restricciones de sus funciones?
TOTALMENTE EN

DESACUERDO
10%

TOTALMENTE DE
ACUERDO
27%

POCO DE ACUERDO

31%
DE ACUERDO

llustracion 13 Gréfico: ¢ Se le especificaron cuales son los alcances y restricciones de

sus funciones?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 16 27%
DE ACUERDO 19 32%
POCO DE ACUERDO 19 31%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 6 10%

Actualmente el 27% de la indica que se le especificaron los alcances y restricciones de
sus funciones, el 32% de la muestra estd de acuerdo con el enunciado, es posible que
se les haya especificado la mayor parte de los alcances y restricciones. Mientras que el
31% de la muestra manifiesta que esta poco de acuerdo con el enunciado y el 10% de
la poblacion esta en totalmente en desacuerdo.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretaciéon de resultados.
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12. ¢Se considera usted capacitado para cumplir con los

procedimientos referentes a su cargo?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
3%

POCO DE ACUERDO
TOTALMENTE DE 15%
ACUERDO

62%

T DEACUERDO

20%

llustracion 14 Gréfico: ¢, Se considera usted capacitado para cumplir con los

procedimientos referentes a su cargo?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 37 62%
DE ACUERDO 12 20%
POCO DE ACUERDO 9 15%
TOTALMENTE EN , o
DESACUERDO

Actualmente el 62% de la poblacion que fue tomada como muestra estan totalmente de
acuerdo que han sido capacitados para cumplir con los procedimientos referentes a su
cargo. El 20% de la muestra esta de acuerdo con el enunciado, mientras que el 15%
esta poco de acuerdo y el 3% de la muestra esta totalmente en desacuerdo con el
enunciado.

Como resultado global de la pregunta se puede identificar, que recae sobre el “51% -
75% Medianamente aceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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13. ¢Se le designo a un integrante de su departamento
para que lo guie y le proporcione acompanamiento en sus
actividades?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
13%

TOTALMENTE DE
ACUERDO
27%

POCO DE ACUERDO
33%

DE ACUERDO

7% T

llustracion 15 Gréfico: ¢ Se le designé a un integrante de su departamento para que lo

guie y le proporcione acompafiamiento en sus actividades?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 16 27%
DE ACUERDO 16 27%
POCO DE ACUERDO 20 33%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 8 13%

Actualmente el 27% de la poblacion esta totalmente de acuerdo que se le designé a un
integrante de su departamento para que sea el apoyo o guia en el acompafamiento de
sus actividades. El 27% de la muestra esta de acuerdo con el enunciado, es posible
gue la persona a la cual asignaron no formara parte de su departamento. Mientras que
el 27% de la poblacion estaba poco de acuerdo con el enunciado, es posible que no se
les asignara una persona para que los guie y el 13% de la poblacion estén en total
desacuerdo con el enunciado.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “26% -50%

Parcialmente aceptable” segun la tabla de interpretacién de resultados.
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TOTALMENTE DE
ACUERDO
18%

DE ACUERDO

a%

14. En caso de que le asignara un guia é¢Fue el mismo
durante el tiempo que duré el acompafiamiento?

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
13%

POCO DE ACUERDO
27%

llustracion 16 Grafico: En caso de que le asignara un guia ¢ Fue el mismo durante el

tiempo que duré el acompafiamiento?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 11 18%
DE ACUERDO 25 42%
POCO DE ACUERDO 16 27%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 8 13%

Actualmente el 18% de la poblacién esta totalmente de acuerdo en que siempre fue el

mismo guia durante el tiempo que dur6 el acompanamiento. El 43% estuvo de acuerdo

con el enunciado, es posible gque en ciertas ocasiones el guia o gestor cambiara

temporalmente. El 27% de la muestra indica que esta poco de acuerdo con el

enunciado y el 13% de la muestra estan totalmente en desacuerdo.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “0% -25%

Inaceptable” segun la tabla de interpretaciéon de resultados.
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15. ¢Lla direccion de Talento Humano, realizaba con usted
reuniones de retroalimentacion?

TOTALMENTE DE
ACUERDO
8%

DE ACUERDO/

25%

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
28%

POCO DE ACUERDO
39%

llustracion 17 Gréafico: ¢ La direccion de Talento Humano, realizaba con usted reuniones

de retroalimentacion?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 5 8%
DE ACUERDO 15 25%
POCO DE ACUERDO 23 39%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 17 28%

Actualmente el 8% de la poblacién seleccionada como muestra esta totalmente de
acuerdo con que la direccibon de Talento Humano realizara reuniones de
retroalimentacion a las personas que recibieron induccion. El 25% de la poblacién esta
de acuerdo con el enunciado, sin embargo el 39% estd poco de acuerdo con el
enunciado y el 28% de la poblacién manifiesta que esta totalmente en desacuerdo con
el enunciado por lo que la direccién de Talento Humano no ha realizado charlas de

retroalimentacién sobre la induccién.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “0% -25%

Inaceptable” segun la tabla de interpretacion de resultados.
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16. Al finalizar el tiempo de acompanamiento ¢El
encargado le comunicé los puntos en los cuales usted tiene
que mejorar?

TOTALMENTE DE
ACUERDO
12%

DE ACUERDO/

32%

TOTALMENTE EN
DESACUERDO
23%

POCO DE ACUERDO
33%

llustracion 18 Grafico: Al finalizar el tiempo de acompafiamiento ¢ El encargado le

comunico los puntos en los cuales usted tiene que mejorar?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTALMENTE DE
ACUERDO 7 12%
DE ACUERDO 19 32%
POCO DE ACUERDO 20 33%
TOTALMENTE EN
DESACUERDO 14 23%

Actualmente el 12% de la poblacién esta totalmente de acuerdo con el enunciado. El
12% de la poblacion esta de acuerdo, mientras que el 33% esta poco de acuerdo con el
enunciado y el 23% de la poblacion esta totalmente en desacuerdo en que se les
comunicaron los aspectos en los cuales tienen que mejorar para poder desarrollar su

trabajo de manera efectiva en la organizacion.

Como resultado global de la pregunta se identifica, que recae sobre el “0% -25%

Inaceptable” segun la tabla de interpretaciéon de resultados.
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CONCLUSIONES

El redisefio del programa de induccion y su socializacion son un elemento importante si

se desea generar identidad institucional en los funcionarios.

La induccidn es un proceso que facilita a los nuevos integrantes de una organizacion a
integrarse y adaptarse correctamente a la cultura organizacional, también los ayuda a
conocer aspectos elementales del lugar al que estan ingresando a laborar, y de esta
manera a tener una vision mas clara de lo que se pOoespera de ellos como contribucion

a la empresa.

Para poder disefar y ejecutar un plan de induccion dentro de una organizacion, es
necesario que conozcamos todos los factores que se involucran dentro de ella, como la
cultura organizacional y la identidad institucional, temas que son elementales para la
motivacion y el desenvolvimiento de los funcionarios, si conocen la cultura, la mision,
vision y los objetivos de la empresa, van a poder alinear sus objetivos individuales con

los organizacionales y estaran enfocados hacia un objetivo en comun.

Por otro lado, también existen muchos factores de la induccidon que notoriamente se
convierten en efectos positivos si ésta se ejecuta de manera efectiva, pero en el caso
contrario las variables pueden ser afectadas negativamente si esta no se ejecuta de
manera no estructurada o con metodologias de ensefianza que no estan direccionadas

hacia el publico objetivo.

En conclusion, los beneficios de ejecutar una correcta induccién en las organizaciones
son bastante amplios e influyentes en el desempefio de los colaboradores que forman
parte de la misma, ya que como lo mencionamos anteriormente, ayuda a aumentar su
sentido de pertenencia o identidad institucional y por otro lado los motiva, lo cual hace

gue den el cien por ciento de ellos a favor de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que se trabaje en una correcta socializacion del manual de induccién de
la institucién, enfocandose en la identidad institucional, la cual no les permite alinear
sus metas personales con los objetivos institucionales; y por otro lado la motivacion, lo
gue no les permite dar todo de si para aumentar la productividad de la institucién; otro
aspecto que no deja de ser importante es que por desconocer los reglamentos y
obligaciones de la institucién, las incumplen creando indisciplina y disminuyendo su
productividad, motivo por el cual se sugiere que se cumpla con el cronograma y

planificacion establecida, dandoles el mismo grado de importancia a todos los temas.

Es importante también que se siga dando la apertura por parte de la institucion para
poder continuar ejecutando el plan de induccion y de esta manera darles la bienvenida
y facilitarles la adaptaciéon a la cultura a quienes van ingresando a laborar en la

institucion.

También se recomienda que al momento de la induccién se asigne un espacio para
despejar todas las dudas que surjan por parte de los funcionarios para que no les

guede ningun vacio referente a los temas expuestos.

Se sugiere también que el plan de induccion se actualice constantemente segun los
cambios referentes a la estructura organica, a las normativas y a los reglamentos que
vayan surgiendo en el transcurso del tiempo para que se asegure una socializacion

correcta y actualizada, sin dejar obsoleto el manual de induccion.

Finalmente, como ultima recomendacion estd el uso y aplicacion de la evaluacion del
nivel de adaptacion a la cultura de la institucion por parte de los funcionarios para poder

verificar la efectividad de la induccién y darle el respectivo seguimiento.
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ANEXOS

Anexo 1: Encuesta

Fecha:

Tiempo en la institucion:

Encuesta de Satisfaccion sobre la Induccidn recibida

Al contestar esta encuesta, la informacion que proporcione serd utilizada para conocer el grado
de satisfaccion que obtuvo frente al proceso de induccidn realizado en la institucion, con el fin
de conocer su opinién y de esa manera mejorar los procesos y lograr 6ptimos resultados.

Sus respuestas seran andénimas y de uso confidencial.

Instrucciones:
1 Leer detenidamente cada pregunta.
2 No utilizar liquido corrector ni realizar tachones.

3 Se permite una sola respuesta por pregunta.

Interpretacion de las respuestas:

1= |Totalmente en desacuerdo

2= | Poco de acuerdo

3= | De acuerdo

4= | Totalmente de acuerdo

1. ¢Sele comunicé el cronograma para la induccién?

1 2 3 4
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2. ¢Se cumplio con las fechas y horas designadas para la induccion?

1 2 3 4

3. ¢El personal encargado de la induccién, al momento de su llegada, lo recibid
cordialmente?

1 2 3 4

4. Enlainduccion el contenido se relacionaba con la informacion otorgada previamente por
el reclutador.

1 2 3 4

5. ¢éComprende claramente usted la razon de ser, mision y vision de la organizacion?

1 2 3 4

6. ¢Considera usted, con la induccion recibida, tiene el conocimiento para cumplir con las
politicas internas de la organizacion?

1 2 3 4

7. ¢El contenido del reglamento interno y de salud e higiene laboral quedé totalmente
claro?

1 2 3 4
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8. ¢Le quedaron dudas o vacios referente al contenido presentado en la induccion?

1 2 3 4

9. ¢la induccidn al puesto de trabajo, fue realizada por su jefe directo o por parte del
personal de su departamento?

1 2 3 4

10. En relacion a su puesto de trabajo, éConoce usted cudles son relaciones
interdepartamentales que necesita para el desempeiio de sus funciones?

1 2 3 4

11. ¢Se le especificaron los alcances y restricciones de sus funciones?

1 2 3 4

12. ¢Se considera usted capacitado para cumplir con los procedimientos referentes a su
cargo?

1 2 3 4

13. ¢Se le designd a un integrante de su departamento para que lo guie y le proporcione
acompafiamiento en sus actividades?

1 2 3 4
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14. En caso de que le asignara un guia ¢Fue el mismo durante el tiempo que duré el
acompainamiento?

1 2 3 4

15. ¢La direccion de Talento Humano, realizaba con usted reuniones de retroalimentacion?

1 2 3 4

16. Al finalizar el tiempo de acompafamiento ¢El encargado le comunicé los puntos en los
cuales usted tiene que mejorar?

1 2 3 4
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Anexo 2: Propuesta de Redisefio e implementacion del programa de induccién y
su influencia en una institucién del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la

Provincia del Guayas

VALOR QUE APORTA EL MANUAL A LA INSTITUCION

El presente manual de induccion va a aportar en la produccion y el cumplimiento de las
normativas de la institucion, ya que al momento de realizar el plan de induccion y
ejecutarlo, se va a socializar todo el plan estratégico de la misma, lo que ayudara a
cumplir el objetivo que es lograr que los funcionarios se sientan identificados con la
organizacion para que puedan alinear sus metas personales con los objetivos
generando identidad institucional desde el primer momento que se les da induccion,
también aportara a la productividad de la organizacion el hecho de socializarles y darles
a conocer los reglamentos y los procesos que se manejan para que puedan cumplirlos

de manera eficaz.

OBJETIVO GENERAL
= Alinear los comportamientos individuales de los funcionarios hacia los esperados
por la organizacion mediante el conocimiento y cumplimiento de las normativas y
reglamentos de una organizacion del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la

Provincia del Guayas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Generar identidad institucional por parte de los funcionarios

. Alinear las metas personales de cada funcionario con las institucionales

. Socializar los reglamentos para su cumplimiento

. Elaborar una evaluacion a los funcionarios para determinar el nivel de adaptaciéon

a la cultura de la organizacion.
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IMPORTANCIA DE LOS PARAMETROS EN LA INDUCCION

1.- Carta de bienvenida

La carta de bienvenida es un documento que se les entregara individualmente a cada
funcionario y que al mismo tiempo se leera al inicio de la induccién para darles a los
servidores un ambiente calido y acogedor, haciéndoles sentir parte de la institucion,

deseandoles crecimiento y éxitos en su desempefio dentro de la misma.

Este aspecto motivara a los funcionarios y los hara sentir que la institucion se preocupa
por ellos y por su adaptaciéon a este nuevo medio en el que se van a desarrollar

laboralmente.
2.- Misién Institucional

La mision es un aspecto que es necesario darles a conocer para que comprendan la

razon de ser de la instituciony su objetivos.
3.- Vision Institucional

La vision es un aspecto elemental para que los funcionarios conozcan cémo se ve la
organizacion a futuro, las metas a largo plazo y el valor que aporta sus funcionarios a la

estrategia del negocio.
4.- Valores Institucionales

Los valores institucionales deben ser socializados para que cada servidor conozca las
actitudes esperadas como lo son la integridad, la honradez, la obediencia, el honor, la

imparcialidad, la solidaridad, la veracidad, la lealtad y la colaboracién.
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5.- Nuestros Servicios

Es importante que los servidores conozcan los servicios que la institucion da y a
guiénes estan dirigidos para que sientan junto con la institucién el orgullo de aportar a la

calidad de vida de los ciudadanos de la provincia del Guayas.

Es importante también para que sepan e los servicios dados por la institucién. Los
servicios son los dirigidos hacia las obras publicas y de vialidad, la educacién, la cultura
y el deporte, los programas sociales, la atencion a personas con capacidades

especiales, el turismo, la productividad y la gestion ambiental.
6.- Historia

La historia de la institucion es un aspecto que ayuda a que los colaboradores conozcan

la evoluacion de la organizacion.

7.- Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion,
publicado en Registro Oficial No. 380 19/10/2010

Es importante que conozcan lo que la COOTAD (Cdadigo Organico de Organizaciéon
Territorial Autonomia y Descentralizacion )plantea para que puedan saber el porqué de

la existencia de la institucion como razon legal.

De esta manera conoceran también las funciones y las competencias exclusivas de la

institucion que estan planteadas en los documentos constitucionales del pais.
8.- Estructura Organizacional

La estructura organizacional es el elemento que debe ser de conocimiento de los
servidores para que conozcan la jerarquia de cada direccion provincial y de qué

coordinacién es dependiente cada una de ellas.
9.- Ejes estratégicos

Es fundamental que conozcan los ejes estratégicos, los mismos que son cuatro y estan
alineados del Plan Nacional del BuenVivir, lo cual demuestra la gran responsabilidad

social que tiene la institucion.
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Se fomenta el desarrollo humano para cultivar la calidad de vida, el desarrollo
econdémico para generar una economia comprometida con el bienestar social, la
integracion territorial para impulsar un desarrollo equilibrado y sostenible, y finalmente

la gobernabilidad y reforma institucional para forjar un acuerdo social para el desarrollo.
10.- Objetivos institucionales

Los objetivos institucionales van acompafiados de ciertos aspectos ya mencionados
anteriormente como son la misién, vision, funciones, entre otros, y hace énfasis en la

razon de ser de la institucion.
11.- Codigo de Etica

El codigo de ética de la institucion mantiene una norma de convivencia que sirve para
qgue comprendan el fin de la organizacion que es que todos los funcionarios se manejen
bajo los mismos principios, pautas de conducta y criterios por los cuales deben regirse

al momento de realizar acciones o tomar decisiones en su actuar laboral.
12.- Reglamento Interno

El reglamento interno debe dar a conocer las normas de la institucion para que los
funcionarios alineen sus comportamientos y las posibles sanciones de no ser

cumplidos.
13.- Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

El reglamento de seguridad industrial y salud ocupacional debe ser de conocimiento a
los servidores para que cumplan con las restricciones que debe tomar la institucion, y

cdmo actuar ante una situacion de riesgo.
14.- Catélogo de servicios de la direccion provincial de talento humano

Se les da a conocer el catdlogo de servicios de la direccion provincial de talento
humano para que sepan donde acudir a realizar sus tramites correspondientes al area o

para que puedan consultar sus dudas.
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DINAMICAS EN LA INDUCCION

CONCEPTO DE UNA DINAMICA DE GRUPO

Las dinamicas de grupo son técnicas que se utilizan para amenizar el ambiente en el
gue se encuentran, usualmente al formar los grupos, se les asigna una situacion a la
gue tienen que enfrentarse utilizando sus mejores herramientas y tomando las mejores
decisiones rapidamente sin conocer necesariamente la habilidad que posea cada

miembro.

Las dinamicas grupales consisten en el descubrimiento y analisis de las habilidades o
virtudes que tiene cada miembro para poder utilizarlas a favor de las resolucion del
problema planteado o la meta establecida; por otro lado, en el momento del trabajo en
equipo se puede notar qué rol adopta cada miembro y su relacion con el resto de los

integrantes.

El fin de las dindAmicas en grupo es que todos se integren, que descubran sus virtudes a
manera de supervivencia y que trabajen en equipo para encontrar la mejor respuesta a

la situacion actual.

DINAMICAS CONSIDERADAS:
1. Dindmica sobre el trabajo en equipo

La dinAmica se realiza para que los funcionarios comprendan la importancia de la
colaboracion; motivo por el cual primero se les muestra un video sobre el trabajo en
equipo y posterior se les hace formar grupos para que de esa manera lo apliquen y se
los motive reconociendo al grupo que muestre los mejores resultados.

2. Dinamica del teléfono roto

La dinamica del teléfono roto esta inspirada en los valores institucionales y el cédigo de
ética, este juego les hace comprender que siempre deben acudir a la fuente de la
informacion para despejar dudas porque en el camino la informacion se va

distorsionando y se aleja bastante de la fuente principal.
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PLANIFICACION DEL MANUAL DE INDUCCION

La presentacion en diapositivas ha sido elaborada y segmentada en cuatro secciones
segun el area a la que corresponde, es decir, la primera parte que corresponde a la
bienvenida, a la cultura y a la informacion de la institucion, va a ser expuesta por la jefa
de capacitacion y desarrollo humano; la siguiente parte que explica los deberes vy
derechos de los funcionarios, los reglamentos, los tramites de licencias y los permisos o
justificaciones, corresponde al area de control de personal por lo que sera expuesto por

la jefa y el supervisor de control de personal.

La parte correspondiente a la seguridad y salud ocupacional, asi mismo sera expuesta
por el jefe de esa area y su asistente; y por ultimo, la parte que explica el uso del portal
interno sera expuesta por los expertos en el area que son la analista 9 de clima

organizacional y el analista digital.

A continuacibn una tabla organizada y estructurada para la exposicién de las

diapositivas:
DIAPOSITIVAS TEMAS EXPOSITOR
Contenido Institucional: L
_ o o Jefe de capacitacion vy
1-18 Autoridades, Mision, vision valores,
S desarrollo humano
historia, estructura y etc.
Contenido: Breve introduccion de
_ Jefe de control de personal /
reglamento interno, _
19 - 37 . _ . , Supervisor de control de
licencias/permisos, formulario de
_ personal
permisos, etc.
38 . 8 Contenido: Seguridad Industrial y | Jefe de seguridad industrial y
Salud Ocupacional salud ocupacional
_ y Analista 9 de clima
Portal Interno: introduccion al portal o .
83-85 _ organizacional /  Analista
y fomento del uso del mismo o
digital y de redes

80




CRONOGRAMA

No. Tema Responsable Tiempo
1 Bienvenida Jefe de capacitacion y
desarrollo humano
2 Autoridades Jefe de capacitacion y
desarrollo humano
. - L o 15 minutos
3 Mision y visién Institucional Jefe de capacitacion y
desarrollo humano 9:00 - 9:15
4 Valores de la Institucion Jefe de capacitacion y
desarrollo humano
5 Historia de la Institucion Jefe de capacitacion y
desarrollo humano
5 minutos
6 Video sobre los productos y servicios de la institucion
9:15 -9:20
7 | Productos y servicios de la institucién | Jefe de capacitacion y
desarrollo humano
15 minutos
Codigo Organico de Organizacion o
8 Territorial y Autonomia y | Jefe de capacitacion y | 9:20-9:35
Descentralizacion desarrollo humano
5 minutos
9 Video sobre el trabajo en equipo
9:35 - 9:40
15 minutos
10 | Dinamica: la mejor frase que defina a la institucion
9:40 — 9:55
11 | Estructura Organica Jefe de capacitacion y
desarrollo humano 10 minutos
12 | Objetivos institucionales Jefe de capacitacion y | 9:55-10:05
desarrollo humano
Jefe de control de
13 | Deberes y Derechos en la institucién | personal / Supervisor de 1 hora
control de personal
14 | Reglamento interno: Deberes Jefe de control de| 10:05-11:05

personal / Supervisor de
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control de personal

: _ Jefe de control de

15 | Reglamento interno: Derechos personal / Supervisor de
control de personal

. : . Jefe de control de

16 | Licencias y permisos personal / Supervisor de
control de personal

: : - Jefe de control de

17 | Licencias con remuneracion personal / Supervisor de
control de personal

. , . . Jefe de control de

18 | Licencias sin remuneracion personal / Supervisor de
control de personal

19 |Permisos  por  matriculacion Jefe de control de

reuniones escolares de hijos personal / Supervisor de
control de personal

oo | Permisos para el cuidado del recién | Jefe de control de

nacido personal / Supervisor de
control de personal

21 Cuidado de familiar con enfermedad | Jefe de control  de

catastrofica o severa personal / Supervisor de
control de personal

o | Procedimientos para las licencias o Jefe de control de

permisos personal / Supervisor de
control de personal

, Jefe de control de

23 | Sanciones personal / Supervisor de
control de personal

, (I;\’eglmen d|SC|pI||nar|o: prueb_a de | jefe de control de

4 escargo,d _multas, — sanciones, | hargonal / Supervisor de
sumario administrativo control de personal

L | _ Jefe de control de

25 | IESS, SRI, Ministerio del Trabajo personal / Supervisor de
control de personal

- : Jefe de control de

26 | NOminay remuneraciones

personal / Supervisor de
control de personal
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o7 | Vacaciones,  Certificado  laboral, Jefe de control de
Anticipos, Liquidacion personal / Supervisor de
control de personal
10 minutos
28 | Dinamica: teléfono roto
11:05-11:15
15 minutos
29 | Receso y refrigerio
11:15-11:30
. : Jefe de seguridad | 10 minutos
30 gig:gg%?\al Industrial -y Salud industrial y salud
ocupacional 11:30 —11:40
5 minutos
31 | Video sobre pausas activas
11:40 — 11:45
3o | Politicas de seguridad y salud |Jefe de  seguridad
ocupacional industrial y salud
ocupacional
33 |Reglamento de seguridad y salud Jefe de  seguridad
ocupacional industrial y salud
ocupacional
34 | Comité paritario, Servicio médico, Jefe de  seguridad
Brigadas industrial y salud
ocupacional
. . Jefe de seguridad
35 | Peligroy riesgo industrial y salud
ocupacional 1 hora
Factores ~ de  riesgo:  fisico, | jofe  de  seguridad | 11:45— 12:45
36 mecanicos,  quimicos, biolégicos, | inqustrial y salud
ergonémicos, psicosociales ocupacional
. Jefe de seguridad
37 | Obligaciones industrial y salud
ocupacional
ag | Obligaciones de las autoridades de Jefe de  seguridad
la institucion industrial y salud
ocupacional
39 Obligaciones de los servidores de la | Jefe  de seguridad
institucion industrial y salud
ocupacional
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L Jefe de seguridad
40 | Prohibiciones industrial y salud
ocupacional
41 | Prohibiciones de las autoridades de Jefe de  seguridad
la institucion industrial y salud
ocupacional
4o | Prohibiciones de los servidores de la Jefe de  seguridad
institucién industrial y salud
ocupacional
. imi Jefe de seguridad
43 | Sanciones e Incumplimientos industrial y salud
ocupacional
. o Jefe de seguridad
44 | Sanciones para la institucion industrial y salud
ocupacional
45 | Sanciones para los servidores de la Jefe  de  seguridad
institucion industrial y salud
ocupacional
Amqnestacic:n verbal,. arr!c,)nes(;acic:n Jefe de seguridad
46 eslcrl'gz,a, Imutal, termln_auon e la|industrial y salud
relacion laboral previo visto bueno ocupacional
Analista 9 de clima
47 | Portal interno organizacional / Analista '
digital y de redes 15 minutos
Analista 9 de clima . )
48 | Agradecimiento organizacional / Analista 12:45-13:00

digital y de redes
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CARTA DE BIENVENIDA

Estimado(a) Colaborador(a):

El equipo humano de la institucion le da la mas cordial bienvenida a nuestra
institucion, de la cual ahora forma parte y a la vez le auguramos éxitos en su gestion, la
misma que estamos seguros que contribuira al crecimiento y alcance de nuestros

objetivos institucionales.

La institucion busca dia a dia brindar un servicio célido, agil y permanente a sus
colaboradores y comunidad, por ello nos motiva contar con personas integras y
competentes como Ud. dispuestas a servir a nuestra provincia rica en tradicion histérica

con diversidad de especies y ecosistemas.

Es nuestro interés fortalecer los valores institucionales y cultura organizacional, dentro
de un clima laboral que promueve el liderazgo, mejora continua, desarrollo del talento
humano bajo el cumplimiento de las normativas legales pertinentes que contribuyan al

bienestar de nuestra gente y comunidad en general.

Le brindaremos todo el apoyo necesario para el desempefio adecuado de sus
funciones, las mismas que se veran reflejadas en el logro de nuestros indicadores de
gestion institucional a favor de nuestra sociedad guayasense, gestora de progreso,

desarrollo, bienestar y unidad nacional.

Bienvenido(a)
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MANUAL DE INDUCCION

Generalidades

El presente Manual de Induccion es una guia practica para orientar al nuevo
colaborador referente al funcionamiento y organizacion institucional, facilitando su
periodo de adaptacion e identificacion asi como alinedndolo a la politica y estrategia
organizacional a fin de mantener y consolidar los elevados estandares de calidad de

servicios exigidos por la institucion.

Ademas establece una reorientacion e integracion de los actuales colaboradores a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en la entidad por los
procesos de mejora continua realizados para seguir brindando una atencion eficaz y
eficiente, que acomparfe al desarrollo productivo de la Provincia y el de la

Institucion.

Alcance

Dirigido a todos los funcionarios y las funcionarias, las y los servidores, las y los

trabajadores que laboran en la institucion.
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1. Misién Institucional

Somos una institucion provincial que fomenta, promueve y brinda, en el marco de la
equidad, responsabilidad social y ambiental, obras y servicios que mejoran la
calidad de vida de los guayasenses por medio de una gestion de procesos efectiva
gue permiten incrementar los niveles de progreso y desarrollo de nuestra provincia

y sus habitantes.

2. Visioén Institucional

Al 2019, convertirnos en un gobierno provincial referente a nivel nacional en su
organizacion y gestibn administrativa mediante procesos que fomenten el
crecimiento productivo, social y familiar, creando asi una provincia simbolo de

desarrollo, progreso y oportunidades.
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2. Valores Institucionales:

Los principales valores que sirven de orientacion y guia de la conducta de los

servidores son los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Integridad: Puede medirse en funcion de lo que es correcto y justo, para lo cual
los servidores provinciales se ajustaran al espiritu de las normas morales y de
ética en el desarrollo de sus funciones y ejercicio profesional. Las y los
servidores publicos no aceptaran ningun tipo de prestacion financiera, o de
cualquier indole, proveniente de entidades, organizaciones 0 personas, que

comprometan sus responsabilidades como servidor publico.

Honradez: Consiste en aplicar un criterio de honradez absoluta en la realizacion

de funciones.

Obediencia: El servidor debera cumplir las 6rdenes del superior jerarquico,
siempre que estas reunan las formalidades del caso y tengan por objeto la
realizacion de actos que se vinculen con las funciones de su cargo, en armonia

con el ordenamiento juridico.

Honor: El servidor a que se le impute la comision de un delito de accion publica,
debera facilitar la investigacion correspondiente para esclarecer su situacion y

dejar a salvo su honra y su dignidad.
Imparcialidad: Los servidores de la instituciébn deben ser imparciales y objetivos

al tratar los temas sometidos a su revision, en particular en su accionar debera

basarse en hechos concretos y verificables.
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f) Solidaridad: Los servidores ejerceran sus labores atendiendo los principios de
solidaridad, que sirve de apoyo tanto en los procesos de trabajo como en la

interrelacion cotidiana.

g) Veracidad: El servidor estard obligado a expresarse con veracidad en sus

relaciones funcionales con los particulares, con sus superiores y subordinados.

Conducta Organizacional.-

Las personas que presten servicios laborales en la institucidn, tienen entre sus
obligaciones, asumir el compromiso y debido cumplimiento en el ejercicio de sus
labores y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones administrativas expedidas como en derecho

se requiere por este nivel de Gobierno.

Lealtad y colaboraciéon organizacional.-

Las y los servidores se obligan a ser leales a sus superiores en cuanto esto no
altere los derechos y obligaciones del subalterno. Debera mantener también un
sentido de colaboracién con sus comparferos de oficina, demostrando la
dignidad propia de una conciencia moral y de una buena comprension de las

relaciones humanas.
Ademas, deben mantener sobriedad en el desempefio de su puesto y en su vida
publica y privada, de tal manera que no ofendan el orden y a la moral y no

menoscaben el prestigio de la institucion.

Se prohibe en el lugar de trabajo, consumir bebidas alcohdlicas, fumar y utilizar

lenguaje soez.
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4. Nuestros Servicios.-

a) Obras Publicas, Vialidad: Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos de
obras publicas de infraestructura civil y vial para la provincia, tales como caminos
vecinales, puentes, rellenos, muros de contencién, drenajes y encauzamientos de

canales, rios; mantenimiento de vias, doble sello asfaltico, limpieza de pozos.

b) Educacion, Cultura y Deporte: Centro Tecnologico Popular para capacitacion
en utilitarios al publico en general. Promocion y socializacion de los simbolos de la
Provincia del Guayas; difusion y rescate de la identidad de los pueblos
guayasenses. Creacion y mantenimiento de escuelas de fatbol gratuitas en todos
los cantones de la Provincia a cargo de glorias de futbol profesional y deméas
proyectos deportivos.

c) Programas Sociales: Mejorar la calidad de vida de los habitantes de la Provincia
mediante programas de salud, capacitaciones, censos de discapacidad e
identificacion de casos especiales que requieran de intervencion humanitaria de la

institucion.

d) Atencion a personas con capacidades especiales: Funcionamiento del Centro
de Equinoterapia especializado para atencion de personas con capacidades

especiales a través de diferentes terapias segun el diagndstico del paciente.

e) Turismo: Acciones encaminadas al fomento, desarrollo y promocién del turismo,
en sus multiples modalidades, dentro de la circunscripcion de la provincia. Cumplir
lo establecido en el Plan Maestro de Turismo y Plan de Ordenamiento Territorial, a

través de la coordinacion y articulacién con diferentes sectores como: agricolas,
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artesanos, ganaderos, académicos, institucionales, hoteleros, entre otros.
Realizacion de eventos turisticos con el fin de fomentar el desarrollo territorial con
identidad cultural en Guayas y posicionar la marca Guayas Turistico a nivel nacional

e internacional.

f) Productividad: Fomentar e impulsar el desarrollo de iniciativas productivas-
integrales mediante la generacidn de programas, proyectos y herramientas de
emprendimientos  asociativos, con nuevas alternativas eco-amigables y de
comercializacion para mejorar la calidad de vida de la comunidad guayasense,
contribuyendo al cambio de la matriz productiva por medio de la gestidon

interinstitucional y departamental.

g) Gestion Ambiental: Acciones orientadas a la gestion, seguimiento y control
ambiental como Autoridad Ambiental Competente, contribuyendo a la conservacion
de los recursos naturales y al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes

de la provincia, basada en la normativa constitucional y legal.
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5. Historia

En la Constitucion Politica de 1945 expedida
en Quito por la Asamblea Nacional

Constituyente el 5 de marzo de 1945 establece

en su Art. 99.- En cada capital de provincia
habra un Consejo Provincial, cuyos objetivos
fundamentales seran vigorizar la provincia,
impulsar su progreso y vinculada con los

Hacia 1945 el abandono organismos centrales. 0. El

sefior Guillermo Arosemena Coronel, promovio junto a los sefiores Antonio Mata
Martinez, José Maria Torres y otros guayaquilefios, la creacion del Comité Ejecutivo
de Vialidad, el 27 de Agosto de 1945, segun Decreto 368, expedido por la comisién

Legislativa Permanente el 22 de Agosto de 1945.

Lo integraron: el Gobernador de la Provincia, el Presidente del Consejo Provincial
del Guayas, el Alcalde de Guayaquil, el Director Provincial de Obras Publicas, el
Director de la H. Junta de Beneficencia, los Presidentes de las Camaras de
Comercio, Agricultura e Industrias, el Director de la Asociacion Automotriz, el Jefe
de la Zona Militar, el Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de
Guayagquil, el Director de Sanidad, el Presidente del Club Rotario, el Secretario de
la Federacion de Choferes del Ecuador, el Secretario General de la Federacion

Provincial de Trabajadores, ademas siete ciudadanos elegidos por votacion.

Funcionaba mediante un organigrama que comprendia las siguientes comisiones:
Vias Terrestres, Vias Fluviales, Mantenimiento de Caminos, Asesoria Técnica,

Finanzas, Asuntos Legales, Propaganda.

Los fondos provenian de impuestos aplicables solamente en Guayas a derivados
del petrdleo, peaje de carreteras, aceites y lubricantes importados, y varios
servicios. EI Comité emprendié sus labores con un plan de carreteras que
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comprendia todas las que actualmente existen en su éarea de influencia,
especialmente la carretera Daule- Balzar-Empalme que fue la que origind el auge

bananero que tanta riqueza dio al pais.

En la presidencia interina de Otto Arosemena Gomez, el Poder Constituyente dicta
una nueva Carta Magna el 25 de mayo de 1967 que radica la personalidad juridica
de los Consejos Provinciales. El articulo 239 de la Constitucion validé plenamente
las disposiciones legales contenidas en la Ley de Régimen administrativo, articulos
81 al 89. En esta Constitucion, asimismo, se tipifica la figura de Prefectos
Provinciales y Consejeros Provinciales. Finalmente, la Comision Legislativa
Permanente dicta la Ley de Régimen Provincial que enmarca, de forma clara y
precisa, las competencias de los Consejos Provinciales del Ecuador. Puesto el
ejecutese por el Presidente Constitucional, doctor José Maria Velasco Ibarra, la Ley

entra en vigencia, el 4 de febrero de 1969.

En el 2007, en Sesion de Consejo y con la aprobacion en pleno, se aprueba el
cambio de Consejo por Gobierno Provincial del Guayas, para ajustarse a los

cambios del CONGOPE. (Consorcio de Gobiernos Provinciales del Ecuador).

6. Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion,
publicado en Registro Oficial No. 380 19/10/2010

ART. 43.- Consejo Provincial

El Consejo Provincial es el 6rgano de legislacion vy fiscalizaciéon del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial. Estara integrado por el Prefecto o Prefecta
quien lo presidira con voto dirimente, el Viceprefecto o Viceprefecta; por alcaldes o
alcaldesas o concejales o concejalas en representacion delos cantones; y, por
representantes elegidos de entre quienes presidan los gobiernos parroquiales
rurales, que se designaran observando las reglas previstas en este Codigo. Los

Alcaldes o Alcaldesas, Concejales o Concejalas, y los Presidentes o Presidentas de
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juntas parroquiales que en representacion de sus cantones 0 parroquias rurales

integren el Consejo Provincial, se denominaran Consejeros Provinciales.

ART. 41. Funciones

a)

b)

d)

Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial provincial,
para garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacién de
politicas publicas provinciales, en el marco de sus competencias constitucionales

y legales;

Disefiar e implementar politicas de promocidon y construccion de equidad e
inclusién en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y

legales;

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los

derechos y avanzar en la gestion democratica de la accién provincial;

Elaborar y ejecutar el plan provincial de desarrollo, el de ordenamiento territorial
y las politicas publicas en el ambito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional, cantonal
y parroquial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de

cuentas sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucion y la ley y, en dicho marco prestarlos servicios publicos, construir la
obra publica provincial, fomentarlas actividades provinciales productivas, asi
como las de vialidad, gestiéon ambiental, riego, desarrollo agropecuario y otras
que le sean expresamente delegadas o descentralizadas, con criterios de

calidad, eficacia y eficiencia, observandolos principios de universalidad,
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f)

9)

h)

)

K)

accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad, interculturalidad,

subsidiariedad, participacion y equidad;

Fomentar las actividades productivas y agropecuarias provinciales, en

coordinacion con los demas gobiernos autobnomos descentralizados;

Promover los sistemas de proteccion integral a los grupos de atencion prioritaria
para garantizar los derechos consagrados en la Constitucién en el marco de sus

competencias;

Desarrollar planes y programas de vivienda de interés social en el area rural de

la provincia;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas
en beneficio de la colectividad en el &rea rural, en coordinacién con los gobiernos

auténomos descentralizados de las parroquiales rurales;

Coordinar con la Policia Nacional, la sociedad y otros organismos lo relacionado
con la seguridad ciudadana, en el &mbito de sus competencias; vy,

Las demas establecidas en la ley
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Articulo 42.-Competencias exclusivas de la institucion.-

a) Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la
sociedad, el desarrollo provincial y formula los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, en el &mbito de sus competencias, de manera articulada
con la planificaciéon nacional, regional, cantonal y parroquial, en el marco de la

interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

b) Planificar, construir y mantener el sistema vial de ambito provincial, que no

incluya las zonas urbanas;

c) Ejecutar, en coordinacion con el gobierno regional y los demas gobiernos

autonomos descentralizados, obras en cuencas y micro cuencas;

d) La gestiébn ambiental provincial,

e) Planificar, construir, operar y mantener sistemas de riego de acuerdo con la

Constitucion y la ley;

f) Fomentar las actividades productivas provinciales, especialmente las

agropecuarias; y,

g) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus

competencias.
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7. Estructura Organizacional

CONSEJO PROVINCIAL
- GOBERNANTE

] e
PREFECTURA
-ﬁﬁnﬁﬁﬂminf_m e
- SISTEMA DE
arorn PARTICIPACION COMISIONES
S
VICEPREFECTURA

COORDINACKIN
PLANIFICACIGN PROCURADURIA
INSTITUCIONAL sintica CECRETARIA
GEMERAL
AUDITORLA
INTERMA

8. Ejes estratégicos

El Plan de Gobierno 2015 — 2019 se estructura y desarrolla en cuatro ejes

estratégicos, que apoyan la consecucion de los objetivos del Plan Nacional del

Buen Vivir.

1. Desarrollo Humano, para cultivar la calidad de vida.

2. Desarrollo Econdémico, para generar una economia comprometida con el
bienestar social.

3. Integracion Territorial, para impulsar un desarrollo equilibrado y sostenible.

4. Gobernabilidad y Reforma Institucional, para forjar un acuerdo social para el
desarrollo.



9. Objetivos institucionales

a) Asumir el rol de Gobierno Auténomo descentralizado;

b) Mejorar la calidad de la democracia,

c) Construir la nueva institucionalidad;

d) Impulsar la mancomunidad provincial,

e) Desarrollar infraestructura logistica y productiva;

f) Contribuir al Cambio de la Matriz Productiva en la Provincia, en coordinacion
con los esfuerzos del Gobierno Central y otros GAD’s al respecto y productiva;

g) Garantizar la sostenibilidad y sustentabilidad ambiental (sustentabilidad
patrimonial es el objetivo y frase que Senplades quiere que se use);

h) Lograr el descenso de los niveles de Pobreza Extrema, como objetivo del Buen
Vivir, y en coordinacién con la Secretaria de Erradicacion de la Pobreza Extrema
para la implementacién de los programas e iniciativas con este fin;

i) Prestar servicios sociales y de infraestructura basica en calidad y cantidad
adecuada; v,

j) Promover la modernizacion de la gestion vial.




10. Cédigo de Etica

El 5 de septiembre del 2011 se expide el “Cédigo de Etica de los
servidores de la institucion con el fin de que todos los colaboradores
de la institucion se ordenen bajo los mismos principios; indica las
pautas de conducta y los criterios por los cuales se regiran todos los
colaboradores de la entidad al realizar acciones o tomar decisiones

en el actuar laboral; es decir fijar normas de convivencia.

11. Reglamento Interno

Art. 1.- Objetivo del Reglamento Interno de la institucion.- Contar con una norma
reglamentaria, complementaria y procedimental que permita la adecuada administracién
del talento humano para optimizar las relaciones laborales entre autoridades,
funcionarios y las servidoras y servidores publicos administrativos de la institucién, con
el fin de generar servicios de calidad, contribuyendo a incrementar los niveles de

competitividad, productividad, empleo y satisfaccion laboral.

12. Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 1.- La institucién, establece la creacién de la Unidad de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional, que tendra dentro de su estructura la Unidades de: Seguridad
Industrial, Médica y a su vez dispondrd de los recursos econdmicos a través de un
presupuesto anual para las actividades de diagndstico, planeacién, capacitacion,
adiestramiento, respuesta ante emergencias e implementacion. Esta Unidad de acuerdo

a lo que dispone la Ley, reportara a la maxima autoridad de la institucion.
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. CATALAGO DE SERVICIOS DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE TALENTO

HUMANO

Areas Servicios

o Ingresos
o Cambios administrativos / Traslados (formulario)
Administracion de o Subrogaciones / Encargos (formulario)

Talento Humano o Comision de servicio con o sin remuneracion

o Multas
o Sanciones
Régimen disciplinario o Pruebas de Descargo

o Sumarios administrativos

o Roles de pago

o Ubicacién de personal

o Atrasos/inasistencias (formulario)
o Habilitacion / Falla de marcaciones
o Descuentos (por atrasos)

3 Control de Personal o Credenciales

o Pasantias de colegios

o Vacaciones (formulario)
o Liquidacién (formulario)
o Certificado Laboral
o Subrogacion
o Anticipos

NOéminay o Devoluciones
Remuneraciones o Alcances

o Horas extras
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Clima Laboral y Cultura

Organizacional

Comunicacion Interna

Atencion al usuario

Capacitacion (formulario)

Evaluacion de desemperio (politica interna)

Licencia sin Remuneracion: atender asuntos

particulares, efectuar estudios regulares de
posgrado, entre otros (formulario)

Comisioén de servicio con remuneracion:

estudios regulares de posgrados, reuniones,

conferencias, beca por estudios (formulario)

Bienestar Social

Licencia con Remuneracion: enfermedad,

maternidad/paternidad, matrimonio, calamidad
domeéstica: fallecimiento, accidentes graves,

entre otros (formulario)

Permisos: matriculacion de hijos, atencién

médica, entre otros.(formulario)
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Anexo 3: Triptico informativo
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INDUCCION

Para desmrgar /o visualizar cualguier
FORMULARID de Talento Humano puesde
ingresar en:

hittps: rtalinterno.guayas. gov.ec

4

Para descargar y/o visualizar &l Codigo de
Etica puede ingresar al portal interno.
DIRECCIONES
TALENTO HUMARND
REGULACIONES LEGALES
cODIGO DE ETICA.

v

Para cescargar /o visualizar las Politicas de
Westimenta puede ingresar al portal interno.
DIRECCIOMES
TALENTO HURMAND
RE GULACIONES LEGALES
WESTIMENTA.

Ll

Fara descargar y/o visualizar el Reglamento

Imterno pueds ingresar al portalinterno.
DIRECCIONES
TALENTO HUMAND
REGULACIONES LEGALES
REGLAMENTO INTERMO.

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD

Fara descargar y/o visualizar =l Reglamento
Imtermo de  Seguridad Industrial vy Saled
Ocupacional puede ingrezar al portal interno.
SEGURIDAD Y SALUD
SEGURIDAD

REGLAMENTO INTERND.

FORMULARIOS DE ACCESD A LA RED

Fara descargar y/fo visualizar FORMULARIOS DE
ACCESDO A LA RED pusde ingresar zl porzl interno.
DIRECCIONES
TICS
FORMULARIOS
- ACCESD A LA RED
- CREACION DE CORREQ
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Fara dezcargar y/o visualizar FORMULARIOS
pusde ingrezar al portal interno.
DIRECCIONES
TALENTO HUMAND
FORMULARIOS
» ATRASOS E INASISTEMCIAS
. WACACIONES
» REMIIMCIA
» ACTA DE ENTREGASRE CEPCION
*  VIATICOS—LQUIDACION — DE

HABERES

. LICEMCIA

. CAPACITACION

N SUBROGACION

. CESE DE FUNCIOMES

. CAMBIO DE  MODALIDAD
COMTRACTUAL

N SALVOCONDUCTOS ¥ HORSS
ENTRAS




Anexo 4: Diapositivas de la Induccién

- - AUTORIDADES MISIGH ¥ VISION STITUCIONAL - VALORES - HISTORIA DEL GOBIERHO

EEs= PROVINCIAL DEL GUAYAS

|

20 ry usaeesensd oo naloue fonee, oo ¥ » 1967

ey e el mamic bodsl o o sak-Kataooal ¢ m I;-ﬁl
arieal 0bhm pacercoa ouc mop e b cldad dc wa b

0¢ ko qurpmcng o nala 0o wn gai 00 1OmEs et g"m
Te ectura . A e P 1 -
= yizanlh Oe ey toeees i s, m n [re—— ¥ 1
F - o e ' e
/ 1203, mmnn, e e gk doesal deene *"""“‘““ Asd — p—
4 o 5 s o Gl La Com L
v T 3 wel emoul teow oguemis g 1a o 0 com U o gt
Mragup rolmc 1omo: e Gnow cl m _| oy sl R P o

& s

Prefectn Provincl el Uiz pretectn Provincil £on moin goduoen, el v ieha ceado & ua P Dt 3, wopecs v
. n " . o e L
Guayas e Gunyes ::‘:-::n;n.“ e dorok oges ¢ * L Mo o 2 - s
Sr.Jimmy Jnim B Am. Minia Becerm OL ,.h“ o L o e
i lbzm e 1945 ¥ 1969

fnd 1 e 2 B 3 frd 4
- PRODUCTOS ¥ SERVICIOS DEL . PRODUCTOS ¥ SERYICIOS OEL
GOBIERNO PROVIMCIAL DEL GUAYAS GOBIERNO FROVINCIAL DEL GUAYAS
OO FUbIDIGAIta Emorama-: Boolaes

PRODUCTOS ¥ SERVICIOS
DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

= Chbar v aheunr phs, EEEA ¥ * MM b akid i vid g kD fobinma & b
P 1 de bz plbkiaa da b wamuinn Fodh  vabme  pgEva de okd
chlvetl mr b o, nlscava carina opiu, amn & domlhd
vkhuls, puma o oo de M2 c £330 e 1T eI

cawiuln, dump, v aamvliea & 5= _* Imarvacknbureanirh deb Frebacne dd G

camlia, na ¢ ramankvlma d vo, kbl 1| + Murvlrmlama A Canma Il i Counarianph

k3 1M, IV I o) 3 1&’ wpubknda mn o v nlfoa o cpckida
. L

o blaa 3 mrvaa i dhamraa rapha sagin d

i - d
= CHAICAY ¥ INTATY WD e OBl o cln ambinrtal hnarkeaddmclima
N3 an radas | caranaa du b Fravich 3

carga i ghrra i bl probasiam | v dara
Pt g,

“arma Tenakgka Papir @ cpckcn s
ks ol bk an gunaril
Franvar v achinr by ahdn duh frodeh

+ Al oo 3 b comnackn d
nuan mneka v 3l rdEnim & b
ckdd & b & ko fobioma & b
moich, Wod w1 b ok
canriuckrnl vigal

i i vz DR ¢ T b e v
| 4 Pk qoviuma

o b s 7 o &

- CODIGO DRGANICA DE -!msu ORGANICO DE ORGENIZACION

ORGANIZACIGN TERRITORIAL
TERRITORIAL ' AUTONOMIA ¥
BUTOMOMIS, ¥ DESCENTR.“.LIZACIUN DESCENTRP.LIZP.CION

Formarerupms

DINAMICA ? Persarenune fese que defire

:.I..:...n a b Prfectum delGEyas
:::.:: dal 4 10minutes par de batir
— & Compartir msukados
prodncil M talni e oo

el a sl
L gapran,

N Grdara Uamnasr rimasrd paad sl
warprmun,

105



E—

ESTRUCTURA ORGANICA
GENERAL

r 16

i REGLAMENTO INTERHO

AL L3, Damdra.- 3 ieyeca de by dcechos oul kot cecl
avoub 25 0c b wy Ogives dcl kwco Mika o v ko
sendoe wibm: dclCabcn Adromo facoubsado de b
Powroa deluagn o ds ksgeces deecbos:

PG wrshmrAnm gl aar i berdaanrr
Evmde, rlAbme e blarddiim e e
ieweley sl anradrdtabnes

lt

PROCEDIMIENTO

avhenm e wu

fog, meepy
Ak buns Sdim vozcioe al

onge

=
=

LICENCIAS/
PERMISOS

B 22

i CONTROL DE PERSONAL

D88 GUAYAS

AN 8 410 RO
|

C Parkl Hurcel it Vel ol | MU

Dhwccke tarbrlnab g o)
pr—" p———
y ) Y T Iy |
P {r i SNTTY
|
[ 5| oommm—

=E

|
4

VNI
HUMARD

%ﬁ 21

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

2ot d ol ae eRbo tanecm
Ancwnibi

I Hegearl caMad del dmexracl;
CConnblnmgbilckolog;

A gl Wi peeabell

# Dearcdr nan kywks )

prodnehs;

£ CeomtalaICIntl dol Hurb Provnch
L Proabel, o covebiche co kv ke
ANt o Cormaly crod 020 3 JIrmpwcny
ot

U doawe b 5 niweubin
M WUt parbcell W o
ob:‘o S bue ab DU e ab ie
el
B Logor ol ankcono 4o ke phald ie Pt
Draty, com ctipho ol law WE S 0
coenibacks cor b i defmtscr o

3 Bren para L bgleewe)

Badkea oo alaay ks w108y,
[ WU M HTD ke 4oL ke \UT

LICENCIAS CON HERACIO
tnmeded G s fcn - Ao m e
wnmided =Panmided- Hps Adepiva
Anndgcn perm oo dehijo el disdo
« tnhmeded Dypnwnivm
Clwmided Do ice

Ierimenic © Unkn dehwche:

SANCIONES

#
N |

106

ﬁ

DEBERES Y
DERECHOS

Kounrs pericilew

Sardsic nillime

Pwicper come andder dyshoica il

Fawmplue nmpad dydgnamic.

i Rt

p ”I"’ ‘
I,”N:ﬁ
ks

ATRASOS

Obra un priaks de pxb & L0 mhs, gue o M
conkdann carvaamaada Ko d md rape v

Drduk 1 3uhanda de nywanamlad da G400 rendn
o by (hi0 pn Inyanr 3 wonckmda

» @k d by @bt an adbme % opkan & mivks
parhars ol

_————;_
———
Bh4 29

i REGLAMENTO INTERHO

AL 7. Dvbwre.- Ja0 debee dc b 1 by sewdoe wibboos dcl
tobcw Adono feaceubalo Oc b Poweca 0cl Curps,
Aenk Oc kb sovdalm o clavoub 22 0c b wy Dgdsea del
kwoo Mika

r 20

PERMISOS

Munoulwcn

Parn ol cuidudedel rwddn nade

2 bow 0ave, madee e luxo e,

REGIMEN DISCIPLINARIO

Pruzta de descago

{

SUmBny Adminst@tne




HOMINA ¥ REMUNERACIOHES "
T A R A S IR

A TELEFONO ROTO
| sismsswn |
= DINAMICA
[ ertifimde Bbom| - “‘_ : . -

PETTIT T T

.i'

) @ SEGURIDAD ‘ ﬁ!

o INDUSTRIAL Y

La Fref ectura i )
SALUD POLITICAS DE

OCUPACIONAL SEGURIDAD Y

e | SALUD

OCUPACIONAL .
7y )
5 3% 37 T 30 40
POLITICA DE SEGURIDAD Y POLITICA DE SEGURIDAD ¥ RESOLUCION DEL PREFECTO RE’?I%I;IL:E(I:?:L?]EEIL%RIEI‘EEO RESOLUCIGH DEL PREFECTO
SALUD OCUPACIONAL SALUD OCUPACIONAL PROVINCIAL DEL GUAYAS PROVINCIAL DEL GUAYAS
AT mz'“m"“““‘%‘“‘“m"' MR- RT3 by Cordming - Dhwo catamema &l
[0 Gobama Aurdnama Cumcarmadns Pkl ddl Guvysa, I Pk f— a J— qu
i s e it ot a5 e e p ks 112 Klﬁ:ﬁﬁi:ﬁ:ﬁﬁ:ﬁﬂf’ b e e v e
s i & ity o8 SO S e g s ot e 4 et i T it s gt o

campandin, wnm»k:;vmm @
by s gl acdamia dl el | b
man ¢ d derlirs de b benn, Wdnenn, Gardine ‘“‘M“m:\w“w et Tl ia i
= o - i Yy
it i

WIW!O MThh0 DSThTRAITAS ND\IMN o GJM‘& I gu dhnd
”1 -

e dl i
xilﬂlnl\llmm w0 xnobnd parakarame iﬂMi ko anblean by nacidkhda d b
Inxncknyhal s
PROTECTODEL GG .
1A 1 MR A | ATTH * ﬂ i

107




RESOLUCION DEL PREFECTO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

MATA-Cre Rubvamo v dava dbpokine) cawn won @
fromuvanm Wnlaa que namvan b Frvancn, sarkhd v ok d b via
Tolhdre v d b1 v d b0 Wvidre Rbko 4 Golmo
Arnmva Daxamibnds ol dd Gov, v dxaxhira ve
Peurvpvma, m whn d apnobikhd 1w v &in bor 3 b apkackn

<

L3 Conrrta Cererd dd Exbao, en o arfblo S e [a Loy Opéricy
es bhlece el ool Inemo, ozl e

e (YO0 ke PO by T Adonch, b ez ¢ of pemd de
cxby e Oy (v PEPOTOM Iwdad AD1ie de Oue I P b
T (WA T8 e ki chl At vudd ol

Lo Moo Capectcn de EoMuwacn du [digcy, istieon sl mim
owm 3 namuig (s b i dil sda pE dbn e 0 maea
g,

PELIGRO

Situacién que sze
carcterea por b
posibildad de que
et un incidente
con  potencal de
dafio, genemimante
motiada por uma
condicibn o unacto.

Obligaciores de las futcridades de |2 Prefecura:
ort6

3) hubk: s %fves 0c 30a) 1 2bd wwwooeal ¢ daxils
@ox aae loy b lukaoe vale v b Xede il
dclCak-civn bl v foczevulbiado Powsoal &elCunin,

POLITICAS

Reglamento de $&S0

Apvobado ef 5 de Octubre del 2015
Objetvo:

Rt prorvover v anbikcar b a¢ckna qua 3o dubwn 3 phear jon el
dxvhuk aWivior ko dand o dhosd b ok wadbma boapkacn d

A3 da camd v ol & & b pwiny
Imio o, @ knarbrindr i
pr v arvbure bl g & Kl prmnda an o Baanr boka, vaml
pekakyka, anynarvka, axbl v labible 3] que e ndracha bamio pdra
Ar nam carhrol

= IRt

RIESGO

Probablildad de ocurmsncla,

Magnitud de dafio para
los trabajadores con
cONsecuencias negativas
para su salud.

#
g‘

% 57

Obligacioresde |as futcridades de |3 Prefecura:

ort§

1) Cumabiys, b la B31070000 15 ylenk
wina wgm o macea Oc Mgl Idweal oMl
Oourcaral

o~

2/

ﬁ Jefatura de S&S0

) L

y e
Ccomib Porthr Erigadac
B
Barvialo Wdko %
1,' 1K

108

Obligacioresde |as Autcridades de |a Prefecturs:
arté

W Anr b vadh nianra @n b praanckan da b Xy qu pusbn

itk dal Gatlamo Auranarya Daxanmitada Frovieh | Guova, wn ko
Lpraocumoide minj toja u repnobikhd 3 mve dab piinkeackn,
arpntackn v apkackon ds proc i W 3,

Ay
f-——

ﬁ Para que no se nos olvide...

+ NETHMENTO MO0 CF
+ Gounin o 0 957 1 ko oo
ermer

+ Chirorms v on

Tt 5 prorien oty ]
- 0 W e + Dwwron ) stiacores to oa !
Mnconoce. prevenr, evie y 1 Pmeccones o |
1 ok g Wt s
o -
gy .+ e s
T M | el AMENTO AL
a0 Qb Oanle 008 s 8
W e, TIAOTD MORO
- G 051
— R T
a0 y R pr Bad 4 0 + Comnd 0 531
g O b w11 Mk 0 P 4 T
Nghmany & Ngew ) * Fongrramdaten | hoceres
o
e ol 0
VY ¥

q="

Factores de Riesgo

. Feio.

. Mezdnicos.
. Quimicos.

. Biokgicos.

. Emondmicos.

L R N

. Skosocals.

Obligacioresde |as Atcridades de |3 Prefectura:
arté

I3, vl ¢ vt W @R @Rtar b 3 bbn W
Rra daacckdamioy arbwm ah dh prohakro b,




|
|

Obligaciores de |2s Atoridades de |2 Prefecura:
o6
| Canar cammdia sk parkadk 3 ba v 1m Tnkopdx, v ba ¢ la

vkl Fiblka du Goblma Aronava Ducwmlnda Frovichl del
G2, e 3 qulanaa au daoure i Fan wn crivkbidaa pulkgrama v

Obligaciores de |2s Atoridades de |2 Prefedurs:
o6
H Cigka o camrtma a qu e 3l Ikl & ka mibja

mA b Ik, curpn o ko ragu o de sk d Indarbl v Sakd
Ccumckrnl mwlra wn b lw, @0 pade daomdbr a0 ackiida

AP 2T Lkl N, dcirt,
anairkididi

¥

13 Tt A, Tighrvama i b kd Indomh |
H He 3 chorn & an

dmink,

Tm]& INSTITUTO ECUATORIANG

- DE SEGURIDAD SOCIAL
IESS

r_-

Obligacionesde (25 Auwtonidaoes de (2 Prefocta:

Arc 5

I ham 1oy finxan § oy o Sedon Pk e
g 3 bte s i W Goimnn A Deewsn Porssl
i G, e I (e |2k e 3 b i wqumi
cxocia b, (3 pave xain jo sYemdxo pdooan

_.,;r *

r_-

Obligacioresde |as toridades de | Prefecura:
it 6

a
maknf, arburteadh dia rofudaralia vrecrblld,

r_-

Obligacioresde |25 Atoridades de | Prefedura:
it 6

A Imvaigaryambar ko a¢ckdaman, bkdanmd vartarsadida et can al
T da WeTIr By cauma quk Lo angmran ¢ 3dar accioa
camurhaay revamhaa, randema 3 earb aumench dshacha debng,

|

Obligacioresde |os Trabapdores y Servidones
Piblicos dela Prefectira:
artd

W Mk P——
v

T
pibka,

4 UMr comen v ol ORI 1D 4 de ek penam | v

Obligaciones de |os Trabajpdores y Servidores
Fiblicos delaPrefectura:
irtd
W Fan raknr Bha 4 1 Tk gD M A T Lo AT &
PR chon parvm| v gm da M 1dindn camAnndne AR gave
I wpin I,
prohba b

wppn Brm

H Inbarmvar 3 20 apakau kg dino 1camc1 da culgdar dnackn de

sl ol dn pr ul Golma Awanava
Frowinchl dal Sovaayrearmanirks an buen el

R b3k a b v & bk Tniopdra
i i Pl ol Gobema Auronara D anmalda Frosbl dal

000

Obligaciones da | oz Trabapdores y Servidores
Fiblicos delaPrefectura:
irtd

| ke dua highins pursrl, o ik o s du arbumeadida v
o

Gobma Aranva Daxanmibads Fravnchl da GLovay,

1 hainmadek bkl 3 kohakaa ol amz amncka rekaaa b cama d

mimj,
Ioja kn sbieren s e koo,

SO®

|

Obligaciores de |os Trabapdores y Servidones
Publicos delaPrefectira:

irtd

| gl oo B namen, NgBRATD & IMCD & Lo oI d
sgarihd v 7k qus 33 plquin an al ke ds mina, 33 cava ean b
o quilia be@man 10 apuriras e dricrn,

B Ihamar qpTum e 20k KU D 1TIN ¥ g 4 v

arvbrra e maizfa 132+ ko Trabahda, ba v k2 dervidaws Fbka dal
Gobma Auronaa Duanminda Frovicl dil Guovay, dade bbamsar 31
rrakiamnmaba cancrakasdinlbidi de umim o canaltnds Indk
b kurreachon duls rabckn ¢3umla 3 s,

»

Obligaciones da | oz Trabajpdores y Servidores
Fiblicas delaPrefectra:
irtd
o gl con ka3 wear i 1k @ priedcumcmi, pakodkn, ae b v

I &AM 1 L a0 ABRRAT T RAMTAD AT, 33 (a1 kD
Pracasn d ratoblicln a bragna dusis ol 33,

4 Oarar quk 31 Rrar 3 b nbika qunmkal ba v 1 Tathdae v

danmada ah 3 dabuan cureplr can B nameas da aearkhd wpefas v
100 & ArhArTn A i ion purnarml AN dh 3201 T kT M
4 baaraaa 1 ba cunkea vhinn,

Obligaciores de |os Trabapdores y Servidores
Piblicos dela Prefectira:
irtd
ol Ctmanar buwm conducn dnme Wmitok,

] basuraihdi

5 |

-
-

PROHIBICIONES

s 72

|

Prohibiziones de |as itoridades de la Prefectura:
oty

al Clgra bavia
Daxanmind frodehl &4 Guovay 3 bhar an awblema b
an Fabarsdoprada b reackins pravirrha dassrind szt

¢l Adnr qua bykar Talhdowa ve nddrw Fiblka del Goblma
Aranya axanmlmda Fravih | &l Guvay, disvpahen 2o b e s
W anwnr e Jdecnda dn W UM e oD & Mk o wuBD d

kmad,

3

109

Prohibiziones de |as itoridades de la Prefectur:
oty

d : bykn Traloh .
Auranarva Daacanmalnda Frovichl dal Gaa, an qu curvetin o pat |
Inehkda an L profaaiagial v b cardpenanch raquad 1dava1 d b

duramiimih an al al

carga s duaurvpul £ da 3cuindan b hamvarka da Sarlanirr kel va b

ik Ganan| dRugn dal Trimjavigera,

i haacanria dbpuana R b aurordidcar e an v de kb v

ok wn W miok. & I‘

Y. NE—

Prohibiciones de | oz Trabajadores y Servidores
Piblicos delaPrefectira:
orts

3] Prasumars 3l atblnd
nka, aoranch arup: lema apk amapk, (Arkula 6 Chdgs dd Trainla),

b Famraman da b @ cama purnn dema de b1 o bl dal
Goblma Aranava Davanminda Pkl Al G, 3 aceeln &)




Prohibiciones de |os Trebajadores w Servidonss
Prblicos de |2 Prefactura:
artg

¢ Comrvk o hmadck babbba kdwlka, amnchs anpcema o
Fokecmapk a1 an ko kyana dermatofs,

ol Furar g ncander husaa an gng qu sl b carva rehibidao v wn
ounan| anrada ko o e mibnla

| Ingraziran arasanirigks o prohbkd,

£
-
(=2}

|
I

Incumplimientos i $anciones

Parz la Frebouradel Guagac

ik cocrD e BBAE a0 107 gk 3 JMIN b Sk ATk d e
bighir da a3 mikn o, @ 3 conmvikans 3 b3 eadidna dpuans dn
pirkkls bz drvaa Tinconaa lagaa

Fara |05 Trabiajadare 6 Benddores Fiblino G de la Arebokim:

13 rvbian a al Incurepl T3 e U (LD @ B rarimein dd
IR mmlamin (T Ty d Gt s TRk

Prohibiciones de |os Trebajadores y Servidones
Plblicos dela Prefectira:
arts

H o Comur b ceadhiland 3 AT e drvinginch 33 1 squin camm
T, ¢l e AT, ¥ ALY 300 et argun

d Uz b bodend o kmepnobls ko e sros da ok
auarkamn db

o o,

W acnarmingn dn o dabida anmarmresnr,

.z}._
=

3B vt d da b iR 31 Raghirvama v 3 b
acuundaal dgubarra righ an:

da by by, i

L more i varind
= Mo in aci

1 Ms [+

4. Tarimeiin dab rabcln bl ks v bun

12 nanckdanch pr R e,

Pdin i 1
buuana 0 aearka sdvinbrmarka amaba kb da de Takgl

s
[==]
(ot

|

Prohibicionss de | oz Trabajadores y Servidones
Plblicos de la Prefectira:
itz
1 Umr prac sl 3 [T d ko wquial v hamar ki | mprph 431 v
AT AUND 3 ik 3N N 13l i,
W Mranar eI BB REIAT 3300 raqum, bl daene ek i,
wc, dn |m deindn conackvlman rrka @ dn pwd aurkckn
gy,

of Rartr difar o dunkanr rarat | de ik 3 de am chsk darimaa
prrvcvarh presuncion daRaogan |l

PORTAL INTERNO

Prahibi ciones de |os Trebajadores v Servidones
Frhlicos de |3 Prefactura:

art g

i hamnes papackror kameackn b rwopbckn & dra @R
ol kT da 2cckieme,

W Tnbdn an rogim ge moownn dubdn o
WMLMTA @R el MOAIT & PRI Ak cava
I, o, A,

79

Ery

PORTAL INTERNO

12008 +

1 g e

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

[ SANCIONES -

110

BIENVENIDOS

G




Anexo 5: Formulario de la Induccién

FORMULARIO DE INDUCCION

Fecha:

Cédigo:

CIUDAD:

FECHA(dd/mm/aaaa):

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

RESPONSABLE DE LA INDUCCION

P
2

TEMAS DE LA INDUCCION

RESPONSABLE

FECHA DE
INDUCCION
DEL TEMA

DURACION
DE LA
INDUCCION
(hh:mm)

RECIBIO LA
INDUCCION SOBRE EL
TEMA
(SI /NO)

Historia, principios y valores de la Institucion

Misién y Vision de la Institucién

Productos y Senicios de la Institucién

Estructura Organizacional de la Institucién

Plan Estratégico y objetivos institucionales

Subsistemas y Atribuciones de Talento Humano

Reglamento Interno

Reglamento de Seguridad y Salud

O |IN|o|O|_|Ww|IN |-

Obligaciones del personal (asistencia, vestimenta, etc.)

=
o

Beneficios al personal (vacaciones, anticipos, etc.)

1

Tramites de personal (justificacion de faltas, Horas
Extras, waticos, etc.)

TEMAS ESPECIFICOS DE LAS FUNCIONES DEL CARGO (Temario a responsabilidad de la unidad administrativa donde pertenece el puesto)

12

Misién y Visién de la Unidad Administrativa

13

Productos y Senicios de la Unidad Administrativa

14

Objetivos y metas de la Unidad Administrativa

15

Situacion actual de objetivos y metas de la Unidad

16

Perfil del puesto (actividades, conocimientos y
competencias)

17

Productos y metas del puesto

18

Herramientas del Puesto (Normativa, Software, etc.)

19

Red de Contactos del Puesto

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE INDUCCION
Nombre:

111

SERVIDOR/A
Nombre:




Anexo 6: Evaluacion de adaptacion a la cultura de la institucion

EVALUACION DE ADAPTACION A LA CULTURA DE LA INSTITUCION

CIUDAD: FECHA:
NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR:
RESPONSABLE DE LA INDUCCION:
Definicién de los niveles de adaptabilidad:
5= Muy alta 4=Aceptable 3=Medio 2=Regular 1=Baja
NIVEL DE
No. TEMAS DE ADAPTABILIDAD ADAPTABILIDAD
1 |¢ldentifica usted, la historia,los principios y los valores de la Instituciéon? 5 41 3 2 1
2 |¢Tiene conocimiento acerca de la Misiéon y Vision de la Institucion? 5 4 3 2 1
3 |¢Conoce usted, los productos y senicios de la Institucion? 5 4 3 2 1
4 |¢;Se ha adaptado facilmente a la estructura organizacional de la Institucion?| 5 4 3 2 1
5 |¢Conoce usted el Plan Estratégico y los objetivos institucionales? 5 4 3 2 1
¢ Comprende usted las normativas y el reglamento interno como para no 5 4 3 5 1
6 |cometer ningun incumplimiento?
¢ Comprende usted el reglamento de Seguridad y Salud ocupacional y sabe 4 1
7 |cémo actuar en una situacion de riesgo o peligro?
8 |¢Conoce y cumple usted, sus obligaciones y deberes? 4 1
¢ Tiene conocimiento acerca de cudles son sus beneficios y hace uso de 5 4 3 2 1
9 |los mismos?
¢ Comprende usted la manera correcta y los procedimientos para realizar 5 4 3 2 1
10 [sus tramites en la direccion de talento humano?
TEMAS ESPECIFICOS DEL CARGO Y LA DIRECCION EN LA QUE LABORA
¢ Comprende la Misién y Vision de la unidad administrativa en la que 5 4 3 5 1
11 [labora?
¢ Conoce en qué aporta usted para la elaboraciéon o ejecucion de los
L . . . 5 4 3 2 1
12 |productos y senicios de la unidad administrativa a la que pertenece?
¢ldentifica usted los objetivos y metas de la Unidad Administrativa a la que
5 4 3 2 1
13 |pertenece?
14 |¢Domina usted sus funciones y se siente capacitado para realizarlas? 5 4 3 2 1
15 |¢Comprende usted las responsabilidades y atribuciones de su cargo? 5 4 3 2 1
16 [¢Conoce usted cudles son las herramientas con las que debe trabajar? 5 4 3 2 1
¢Maneja y conoce a su totalidad la red de contactos con los que se 5 4 3 2 1
17 |relaciona su puesto?
OBSERVACIONES
RESPONSABLE DE LA EVALUACION SERVIDOR/A

Nombre:
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Nombre:




Anexo 7: Evidencias de la encuesta realizada
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1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligacion que tienen las
instituciones de educacion superior, de conformidad con el Articulo 144 de la
Ley Organica de Educacion Superior, de entregar a la SENESCYT en
formato digital una copia del referido trabajo de titulaciébn para que sea
integrado al Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior del

Ecuador para su difusion publica respetando los derechos de autor.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia del referido trabajo de
titulacion, con el propdésito de generar un repositorio que democratice la

informacion, respetando las politicas de propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil, 21 de febrero de 2017
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