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RESUMEN

El objetivo de este proyecto de investigacion es el disefio de un plan de induccidn para
un hospital de la provincia de Tungurahua; con el fin de ayudar al nuevo integrante a
gue se adapte a su puesto de trabajo y que se familiarice con la institucion mediante el
conocimiento de la historia; politicas, misidn, vision, valores, objetivos y actividades
primordiales dentro del area. Este proceso es conocido como induccién general,
mientras que la induccion especifica abarca toda la informacion relacionada con el
puesto de trabajo para el cual ha sido contratado. Para esto, fue importante el indagar
acerca del tema con informacion bibliogréfica y articulos que sustente la definicion
tedrica de la cual partio el proyecto de investigacion, seguido de la investigacion de
campo donde se utiliz6 como herramienta principal un cuestionario denominado
“Informacion general sobre la gestion del subsistema de induccion”, el cual fue
aplicado a la poblacion de estudio, la misma que posterior a un analisis minucioso
determind que se debe mejorar el proceso de induccion por lo cual se procedié a
desarrollar un plan de induccién acorde a las bases tedricas y la apreciacion de los
beneficiarios encuestados, el cual fue validado por juicio de expertos. Por ultimo, la
presente investigacion ayudo a la institucion a obtener personal de nuevo ingreso mas
comprometido con la organizacion, aumentar el rendimiento y desempefio en los
trabajadores. Al igual que, redujo el grado de ansiedad, previene el ausentismo, la
desmotivacion y la rotacion en el personal, todo esto con la finalidad que las

organizaciones crezcan y se desarrollen.

Palabras clave: Induccion, induccién general, induccion especifica, plan de induccion.
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ABSTRACT

The aim of this study is to design an induction plan for a hospital in the province of
Tungurahua as a way to help new employees adapt to their job position and become
familiar with the institution by learning about its history, policies, mission, vision,
values, objectives, and essential activities within the area. This process is known as
general induction, whereas specific induction covers all of the information related to
the job position that the person was hired for. To this end, it was important to
investigate the topic with information from books and articles that sustain the
theoretical definition from which the study began. Field research was then carried out
where the main tool used was a questionnaire named “General Information about
Induction Sub-System Management” which was administered to the sample
population who, following a thorough analysis, determined that the induction process
should be improved. For this reason, an induction plan was developed according to the
theoretical basis and assessment of those who were surveyed, which was later
validated by experts. This study has helped the institution hire new staff that is more
committed to the organization. The employees’ performance has also increased. Their
level of anxiety was lowered and absenteeism, demotivation and staff turnover are all

prevented so that organizations can grow and develop.

Key words: induction, general induction, specific induction, induction plan.
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INTRODUCCION

Los planes de induccion son un medio por el cual las organizaciones facilitan a sus
trabajadores informacion béasica acerca de las actividades a realizar, valores, politicas
y antecedentes de la organizacion. Este documento es de vital importancia para
conseguir empleados capacitados, motivados y una rapida adaptacion e integracion al
puesto de trabajo, la misma que beneficia a la organizacion al fortalecer la

adaptabilidad del empleado el cual se vera reflejado en su trabajo.

Por otra parte, Alles (2006) sefiala que la induccion es un “proceso formal tendiente a
familiarizar a los nuevos empleados con la organizacion, sus tareas y su unidad de
trabajo” (p.13). Es por ello que la induccion es el principal medio en toda institucion
al momento del ingreso del nuevo personal, ya que el integrante se compromete con la
organizacion al conocer sus politicas, valores, procedimientos, tareas. En
consecuencia, un plan de induccion esta conformado por una serie de actividades,

tiempo y recursos.

La presente investigacion tiene como finalidad disefiar un plan de induccion que le
permita al nuevo personal que ingresa a la organizacion tener los conocimientos
necesarios para realizar sus actividades y asi se familiarice con la organizacion, sus

tareas y su equipo de trabajo.



El proyecto se fundamenta en dos tipos de investigacion, la investigacion documental
que se basé en la informacion de articulos y libros para obtener informacion necesaria
que sostenga la definicion tedrica y la investigacion de campo en donde se utiliz6 como
herramienta principal un cuestionario denominado “Informacion general sobre la
gestion del subsistema de induccion”, el mismo que tuvo como objetivo recopilar
informacion acerca del conocimiento que tiene los colaboradores sobre la
organizacion; este instrumento fue sometido a un proceso técnico de validacion.
Finalmente se disefio el plan de induccion sobre la base tedrica y la apreciacion de los

beneficiarios encuestados, el cual fue validado por juicio de expertos.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DE LA PROPUESTA DE TRABAJO

1.1 Antecedentes

La induccidn es uno de los subsistemas con gran importancia dentro de la Gestion de
Talento Humano, debido a que es un proceso que genera competitividad. Al formar
personal calificado y entrenado en sus puestos de trabajo, para cumplir de esta manera

con cada una de las funciones encomendadas por las organizaciones.

Se han realizado diferentes investigaciones relacionadas a los planes de induccion al
nuevo personal, de las que se destacan las siguientes: (Hernadndez,2016) quiso resolver
los problemas que existen en el proceso de induccién en el personal de enfermeria de
la Clinica de Hemodialisis Contigo de la ciudad de Quevedo. Para ello se escogio la
herramienta de la Rueda de Wallace, con una muestra de 16 profesionales de la clinica,
en los resultados se encontro que el personal con tiempos de un afio, dos y cuatro tienen
dificultades reiteradas en una serie de procesos; por lo mismo la autora propone el
disefio del plan de seguimiento de la induccién debido a los puntos débiles en la

induccidn teorica, practica y la planificacion del seguimiento.



Otros autores (Sanchez, Figueroa, Dominguez y Arango, 2012) en relacion a la gestion
de procesos y procedimientos de induccidn, reinduccidn, capacitacion y entrenamiento
en un hospital en el cual se implementd un modelo de induccion que hace énfasis en
la retroalimentacion por parte del nuevo empleado y en mejoras del programa, el
tamafio de su muestra fue de 42 personas, se utiliz6 como instrumento un cuestionario
orientado a la evaluacién de la induccién del personal, como resultado el 50% de los
encuestados manifestd que al ingresar a laborar recibi6 algin tipo de induccién. Un
alto porcentaje manifestd que no y se concluyé que el proceso de induccion es

importante para el desempefio de sus funciones y desarrollo personal.

Asi mismo, (Mendoza, 2013), sefiala que, los procesos de induccidn de personal suelen
considerarse redundantes, por lo que la autora frente a este panorama pretendio
desarrollar un instrumento guia, que permita al departamento de GTH y a los
responsables del proceso de induccion aplicar los métodos idoneos para que se
desarrolle dicho proceso con la utilizacion del cuestionario de evaluacién de induccién
al colaborador, que fue la herramienta que permitié medir el crecimiento del nuevo
integrante, aplicado luego de transcurrir 30 dias desde el ingreso del nuevo colaborador
a la obra; de esta manera se medio la eficacia tanto del proceso de induccién general

como del proceso de induccidn especifica.

Igualmente, (Moreno,2013), menciona que el proceso de reclutamiento, seleccion e
induccion es importante porque ayuda a tener un control adecuado y eficiente de todo
el recurso humano que trabaja en la organizacion. En su investigacion se cont6 con un

manual de reclutamiento el cual ayudd a mejorar el desempefio dentro de la empresa.



Sobre la base de su investigacion se propuso la creacion de un instrumento propio que
ayude a la empresa con el fin de documentar las diferentes actividades y procesos que

se debe realizar en el momento de incorporar personal nuevo.

En general, los autores plasman sus diferentes ideas en la importancia de la
implementacion de un plan de induccion con la finalidad de que el nuevo integrante se
familiarice no solo con la institucion sino también que se adapte a su nuevo trabajo y
realice de mejor manera sus actividades, ya que al recibir la induccién el nuevo
empleado se desenvolvera de mejor manera en sus labores y por ende lograra cumplir

los objetivos tanto de la organizacion como los suyos propios.

1.2 Problema

1.2.1 Descripcion del problema

Se ha detectado que existe una ineficiente induccion en el nuevo personal del “Hospital
General Ambato”, esto puede deberse a que no cuentan con un proceso sistematico de
induccidn, lo que puede llevar a que los trabajadores no realizan sus actividades con
eficiencia. Todas las instituciones deberian contar con un plan de induccién, ya que
puede ayudar en la adaptacion del nuevo integrante con la institucion y el puesto de
trabajo. Rodriguez (2000) “define la induccién como la orientaciéon de un nuevo
empleado, respecto a la organizacién y su ambiente de trabajo” (citado en Corral, Gil,
Velasco, y Serrano, 2011, p. 3). Se entiende que la induccion es un proceso por el cual
se le proporciona al nuevo empleado la informacion bésica que le permita integrar

rapidamente a su lugar de trabajo.



Son pocas las organizaciones que realizan un adecuado proceso de induccion al
personal de nuevo ingreso, debido a que el subsistema de induccidn no es un tema de
estudio dentro del &mbito laboral en interaccion con las organizaciones. De acuerdo

con Ribadeneira (2017), uno de los problemas de la induccion es:

El desconocimiento acerca del proceso de induccidn y la urgencia por cubrir el
puesto de trabajo generan consecuencias como desconocimiento general acerca
de la informacion de la empresa, de los compafieros de trabajo, de las funciones
y responsabilidades que tienen a cargo, sumandole a esto la inadecuada
utilizacion de los recursos que tiene a disposicion. (p. 6)
Por lo tanto es necesario realizar el proceso de induccion de manera adecuado y asi
cumplir con cada uno de los pardmetros del mismo; de esta manera el nuevo
colaborador se sentira identificado con la organizacién y cumplira a cabalidad con sus
tareas y responsabilidades. Por ello, se decide realizar un plan de induccién, el mismo
que seria de gran ayuda para la institucion, ya que puede beneficiar el rendimiento de

los nuevos colaboradores.

1.2.2 Preguntas Bésicas

¢ Como aparece el problema que se pretende solucionar?

No aplica

¢Por qué se origina?

Se origina porque no existe un adecuado proceso de induccidn en el nuevo personal,
es ahi donde empiezan los inconvenientes, debido a que el nuevo integrante no conoce
la informacién necesaria para cumplir con sus tareas.

¢ Qué lo origina?

No aplica



¢ Cuando se origina?

No aplica

¢Donde se origina?

En el personal del &rea administrativa del hospital general Ambato.

¢Donde se detecta?

En el inadecuado cumplimiento de actividades de los trabajadores, asi como la

informacion escasa que es de importancia para un buen desempefio laboral.

1.3 Justificacion

El presente proyecto de desarrollo se justifica debido a que el proceso de induccion es
un tema de interés para todas las organizaciones, ya que ayuda al nuevo empleado a
familiarizarse con la institucion, al generar sentido de pertenencia, motivacién y
seguridad en cada una de las tareas que debe cumplir. Cabe recalcar que son pocas las
instituciones que toman como prioridad al proceso de induccién. Por lo tanto, el disefio
de un plan de induccion para el nuevo personal es un tema de importancia y de
progreso continuo tanto para la institucién como para los nuevos integrantes, debido a
que le permite conocer informacion importante acerca de la empresa como de su

puesto de trabajo.

El presente estudio, puede ser factible ya que puede ser de gran utilidad no solo para
el Hospital General Ambato (IESS), sino también para toda empresa que no cuente

con un adecuado proceso de induccion y de esta manera mejorarlo.



1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

® Disefiar un plan de induccion para un hospital en la provincia de Tungurahua.

1.4.2 Objetivos especificos

= Fundamentar los referentes tedricos sobre la induccién al nuevo personal.
= Analizar la situacion actual de los procesos de induccién del nuevo personal.

=  Proponer un disefio del plan induccidn que facilite al nuevo personal, adaptarse

a la institucion y al puesto de trabajo.

= Validar la propuesta de un plan de induccion.

1.5 Pregunta de estudio, Meta y/o Hipotesis de Trabajo

1.5.1 Meta

Disefar un de plan de induccion para un hospital en la provincia de Tungurahua



1.6 Variable

Variable independiente: No aplica

Variable dependiente: No aplica

1.7 Delimitacion funcional

Pregunta 1. ; Qué sera capaz de hacer el producto final del proyecto de titulacién?

Al disefiar el plan de induccion, el nuevo integrante se familiarizaria con los valores
de la institucion, mision, vision, objetivos, politicas, horarios laborales, dias de
descanso, dias de pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al personal,
calidad, servicio al cliente, trabajo en equipo y asi ayudar en la adaptacion del nuevo

integrante.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

Cuando un empleado es contratado, la organizacion inicia el proceso de induccion, el
mismo que tiene como objetivo que el colaborador se familiarice con la institucion,
con los compafieros de trabajo, su cultura, su historia, sus politicas, entre otros. Por lo
cual la induccion es uno de los procesos mas importantes que debe efectuarse antes de
iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado, brindandole la informacion necesaria,
con la finalidad que el nuevo integrante cumpla con su rol dentro de la organizacion al
fortalecer de esta manera su sentido de pertenencia y compromiso en el cumplimiento

de actividades de manera auténoma.

Actualmente, en el entorno empresarial de la localidad se percibe que en ciertas
organizaciones no consideran como prioridad el proceso de induccion, dicho esto es
de importancia la implementacion de los programas de induccién en las distintas
organizaciones, ya que es de ayuda para la adaptacion de los nuevos colaboradores y
de igual manera se podria evitar que el empleado renuncie a su puesto de trabajo al
sentirse inexperto de cumplir con sus actividades y responsabilidades que la empresa
le asigne. Por lo tanto se debe realizar una buena induccion al nuevo integrante al

generar confianza y seguridad.

10
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Son varios los motivos por los cuales se debe implementar un programa de induccion:

La induccion es un procedimiento en el cual la institucion se presenta de manera formal
con el nuevo colaborador para ayudarlos a integrarse a su puesto de trabajo. Segun
Koontz y Weihrich (2004), “la induccion implica dotar a los nuevos empleados de
informacion preliminar sobre la empresa, sus funciones, sus tareas y su personal” (p.
396). Es decir que la induccién es una forma de capacitar al empleado que se va a

integrar a la empresa familiarizandole con sus valores y cultura empresarial.

Los programas de induccién hoy en dia, son de gran ayuda para las organizaciones.
Segun Carvajal, Guzman y Mota (2010) en su tesis disefio de un programa de
induccién al personal del nuevo ingreso de la compafia nacional de teléfonos,
menciona que la creacion de un programa de induccion podria no solo ayudar al nuevo
colaborador sino también a los trabajadores con antigtiedad, dado que muchas de las
veces no conocen sus beneficios y derechos como trabajadores. Por 1o mismo un
proceso de induccion es un beneficio enorme para las organizaciones a lo largo de su
relacion laboral y asi se podra contar con colaboradores motivados al desarrollar sus

tareas de manera eficiente.

Para el presente desarrollo, en el marco tedrico se tomaron en cuenta los principales
temas como es la administracion de recursos humanos, administracion en las empresas,
gestion de recursos humanos y todo lo relacionado con el tema de investigacion,

mismo que se han desglosado de la siguiente manera.
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2. Administracioén

2.1 Administracion de empresas

Existe una estrecha relacion entre las personas y las organizaciones, ya que se
considera a las personas como uno de los recursos fundamentales para el éxito
empresarial, desde este punto nace la administracién de empresas que no seria otra
cosa que la organizacion de un todo hacia un mismo fin en comun. De acuerdo con
Chiavenato (2007), “la administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales” (p. 10). Se
puede deducir que el proceso de administracion es primordial para que las empresas o
instituciones puedan cumplir a cabalidad cada uno de sus objetivos empresariales y de

igual manera controlar el uso de sus recursos.

Por otro lado, el saber administrar es uno de los requisitos fundamentales para el
crecimiento organizacional que todo administrador debe saber abarcar. Segun Fayol
(1950), “las organizaciones o instituciones son unas de las partes que constituye en un
todo a la administracion” (citado en Chiavenato, 2007, p. 71). En efecto la
administracion es una serie de procesos gque se encuentran estrechamente relacionados
con la organizacién como es el desempefiar actividades de planeacién, organizacion,
direccién, coordinacion y control, las mismas que son actividades administrativas

principales.
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2.2 Administraciéon de recursos humanos

La administracion de recursos humanos se encuentra relacionada con mdltiples
campos del conocimiento, en el cual se considera a las personas como agentes activos
y proactivos, ya que son un recurso fundamental para el éxito organizacional para ello
se enfrenta dia a dia a una serie de retos. Como sefiala Dessler (2009), la administracion
de recursos humanos son:
Las politicas y las practicas que se requieren para cumplir los aspectos relativos
al personal o a los recursos humanos, que competen a un puesto de la
organizacion e incluyendo el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion, las
recompensas y la evolucion. (p. 2)
Por lo tanto la administracion de recursos humanos es un medio para alcanzar la
eficacia y la eficiencia de las organizaciones mediante la ayuda de sus colaboradores,

ya que toda organizacion se basa en sus politicas y procedimientos administrativos con

el fin de lograr determinados objetivos.

La funcion de la administracion de recursos humanos desempefia una infinidad de
técnicas totalmente relacionadas con el personal. Dessler (2009) menciona las
funciones de la administracion de recursos humanos que se llevan a cabo desde el
inicio de una relacién laboral, estas incluyen:

v Realizar andlisis de los puestos

v Planear las necesidades del personal

v Reclutar a los candidatos para los puestos

v’ Seleccionar a los candidatos para los puestos

v Realizar la induccién, orientar y capacitar a los nuevos empleados

v Administrar los sueldos y salarios
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v" Proporcionar incentivos y prestaciones

v' Evaluar el desempefio

v Crear un compromiso en los empleados

v Controlar la higiene y seguridad de los trabajadores
El presente proyecto de desarrollo, en lo mencionado ya anteriormente se centro
especificamente en la funcion de realizar la induccién, orientar y capacitar a los nuevos
empleados, debido a que esta es la necesidad que tienen las organizaciones y de igual

manera se fomentara el compromiso del nuevo colaborador con la organizacion.

2.3 Gestion de recursos humanos

La gestion de talento humano es una de las disciplinas que busca generar un buen clima
laboral en el que los trabajadores se sientan motivados al realizar sus actividades y de
esta manera entender el comportamiento humano en relacion con las estrategias
organizacionales como es el cumplimiento de objetivos, considerar al capital humano
como parte fundamental de las organizaciones, ya que aportan conocimientos,
creatividad, habilidades y competencias que constituyen un poderoso activo para el
éxito de las organizaciones. Cuesta (2010) plantea que gestion estratégica de los
recursos humanos es “el conjunto de decisiones y acciones directivas en el ambito
organizacional que influye en las personas, buscando el mejoramiento continuo,
durante la planeacion, implantacién y control de las estrategias organizacionales,
considerando las interacciones del entorno” (p. 3). Como se puede mencionar la
gestién de recursos humanos se requiere en el dia a dia para el provenir empresarial,
ya que se busca aumentar la productividad del trabajador y la integracion del mismo

tomando en cuenta sus experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones y valores.
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En otro aspecto, las organizaciones estdn formadas por personas las cuales
desempefian determinadas funciones. La gestion de recursos humanos es la relacion
de las personas con la organizacion en las que se trabaja para alcanzar los objetivos
tanto personales como empresariales (Chiavenato, 2008). Evidentemente las personas
pasan la mayor parte de su tiempo trabajando en las organizaciones produciendo sus
bienes y servicios para competir en el mercado lo que les lleva a alcanzar las metas
estratégicas, las mismas que dependen del capital humano para asi llegar al éxito

empresarial.

2.3.1 Estrategias de recursos humanos

Para que una organizacion funcione se debe interactuar con otros agentes del entorno
es decir clientes, proveedores, competidores entre otros, por lo mismo la estrategia de
recursos humanos es adaptarse con su entorno, seguir un programa de actuacion el
mismo que le permitird a la organizacion alcanzar los objetivos establecidos. Gomez-
Mejia, Balkin y Cardy (2008) plantean que la estrategia de recursos humanos es “la
utilizacion deliberada, por parte de la empresa, de los recursos humanos para logar o
mantener una ventaja frente a sus competidores en el mercado” (p. 3). En efecto las
organizaciones deben adaptarse a los cambios estratégicos para asi garantizar de
manera eficiente y eficaz el trabajo de sus colaboradores y de esta manera avanzar

hacia el objetivo estratégico de la organizacion.

Igualmente, las estrategias de recursos humanos seran utilizadas de acuerdo a la
necesidad de la empresa. Todas las organizaciones cuentan con un plan estratégico el

mismo que sirve para equilibrar sus capacidades con las instancias del entorno, esto es
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evidente al momento en el que la empresa disefia su propio plan estratégico en el que
requiere un analisis de su entorno y un analisis interno de sus fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas externas, con el fin de mantener siempre abierta su ventaja
competitiva (Dessler, 2015). De manera que, la estrategia de recursos humanos es un
proceso de identificacion para asi alcanzar sus metas estratégicas, al generar valor

entre sus colaboradores y un desarrollo productivo en su entorno.

2.3.2 Induccién

La induccion es uno de los procedimientos que realiza el area de talento humano, el
mismo que es de gran importancia tanto para la organizacién como para el nuevo
integrante en su puesto de trabajo. Dessler (2009) define a la induccion como “el
procedimiento en el que a los nuevos empleados se les proporciona informacién basica
sobre los antecedentes de la empresa” (p. 292). De manera que, la induccion ayuda a
orientar al nuevo trabajador en lo que respecta a las funciones que debe cumplir y se

satisface las interrogantes que el nuevo colaborador tenga con respecto a la induccién.

Por otro lado, el proporcionarles una buena induccion a los nuevos colaboradores de
cierto modo se les facilita informacion basica de los antecedentes de las organizaciones
y de la forma que se requiere que se desempefie en su trabajo. Rodriguez (2000) sefiala
que “la induccion es el establecimiento de una conexion intrinseca entre colaborador
y organizacion basada en la compensacion y aceptacién de los valores y normas
organizacionales” (p. 163). En efecto, el tener una conexidn intima y exclusiva con el
nuevo colaborador es un beneficio para la organizacion ya que se crea un lazo fuerte

que permitird un buen desempefio laboral.
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Asi mismo, ambos autores tiene una perspectiva diferente de priorizar los objetivos de
la induccion, ya que aparecen en documentos de varias investigaciones, que los toman
como referentes. Rodriguez (2007) y Dessler (2009) consideran que la induccion
abarca un sin nimero de objetivos entre los mas importantes estan los siguientes.

Como se puede ver en la tabla 2.1, a continuacion:

Tabla 2.1

Cuadro comparativo de los objetivos de induccion

Rodriguez (2007) Dessler (2009)
v' Ayudar a los empleados de la organizacién a | v* El nuevo empleado debe sentirse bien recibido y
conocer y auxiliar al nuevo empleado para que comodo.
tenga un comienzo productivo. v Tiene que adquirir una compresion general sobre
v Establecer actitudes favorables de los empleados la organizacién, asi como hechos fundamentales
hacia la organizacidn, sus politicas y su personal. como las politicas y los procedimientos.
v Ayudar a los nuevos trabajadores a desarrollarun | v Debe quedarle claro lo que se espera en términos
sentimiento de pertenencia y aceptacién para de su trabajo y su conducta.
generar entusiasmo y elevar la moral. v Iniciar el proceso de conocer la manera en que la
empresa actla y hace las cosas.

Fuente: Estos objetivos fueron tomados de Rodriguez, J. (2007). Administracion moderna de personal.
Meéxico: Thomson; y de Dessler, G. (2009). Administracion de recursos humanos. México: Pearson.

Como se puede ver, Rodriguez (2007) a diferencia de Dessler (2009) se direcciona
mas al sentimiento de pertenencia de los empleados con el fin de que se sientan
motivados en sus lugares de trabajo con entusiasmo y aceptacion, mientras que Dessler
(2009) no solo se refiere a las normas y politicas sino que también busca lograr que el

nuevo trabajador se sienta a gusto al formar parte de un equipo de trabajo.

De los dos sistemas hablados con anterioridad, a pesar de que ambos son importantes
y necesarios, la autora se inclina mas por los objetivos planteados por Rodriguez, ya
que se centra en las personas, ayudandoles a que se sientan aceptados y motivados con

todas las actividades a desempefiar.
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2.3.3 Importancia de la induccion

La induccion es importante, ya que es vista como la carta de presentacion de la
organizacion con el nuevo colaborador, por ende si la induccion es eficaz la
permanencia del empleado no sera un problema para la empresa por lo mismo, el
contar con un buen proceso de induccion tanto a los nuevos colaboradores como a los
antiguos se podria reducir la rotacion de los empleados, el ausentismo, la
desmotivacion, la ansiedad entre otros aspectos. Este programa de induccion implica
la colaboracion de todo el departamento de talento humano, gerentes, jefes de area 'y
por supuesto de los compafieros de trabajo, Desde el punto de vista Alles (2011)
sostiene que la induccion es “un proceso formal, tendiente a familiarizar a los nuevos
empleados con la organizacion, sus tareas y su unidad de trabajo” (p. 353). Por tal
motivo, cuando el nuevo trabajador ingresa a la organizacion, el area de talento
humano es el encargado de socializar con el individuo, generar un proceso de
induccidén el mismo que sirve para incorporar al nuevo integrante y de esta manera
lograr que el individuo se sienta comprometido y familiarizado con las actividades que

debe cumplir.

Por un lado, los programas de induccidn son significativos para el nuevo integrante ya
que, les permite una rapida adaptacion con la empresa y sus compafieros de trabajo.

Al entrar en un nuevo ambiente de trabajo, el nuevo integrante siente ansiedad e
inseguridad al desempefiar bien sus nuevas funciones, lo que dificulta una rapida
adaptacion al nuevo puesto y como resultado, no se genera el rendimiento que se
deberia dar durante el periodo de adaptacion (Porret, 2010). Es claro que al tener un

buen programa de induccidn se puede reducir el nivel de ansiedad del nuevo empleado,
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y de esta manera el individuo pueda desempefiar bien sus responsabilidades al sentirse

seguro en su puesto de trabajo.

Por otro lado, se deben considerar todos los aspectos relativos para un buen programa
de induccion permitiéndoles un crecimiento profesional. Colmenarez, (2008) cuando
existe una buena comunicacion, integracion con el grupo de trabajo y motivacion, da
paso a que la induccion sea eficaz lo que permite la adaptacion del personal
favoreciendo asi en el cumplimiento de sus tareas. Es decir, la importancia de la
induccidn es que le ofrece la oportunidad al individuo a que se integre y se sienta mas

seguro y confiado de contribuir con la organizacion.

2.3.4 Ventajas de la induccion

Existe una diversidad de ventajas referentes a los procesos de induccion en el cual los
programas de induccion le dan a las organizaciones la oportunidad de iniciar bien una
relacion laboral. De acuerdo con Wayne (2010), “es un esfuerzo inicial de capacitacion
y desarrollo dirigido a los nuevos empleados para informales acerca de la compafiia,
el puesto de trabajo y el grupo de trabajo” (p. 210). Ciertamente se dice que la primera
impresion es la que cuenta, en este caso el proporcionarle una buena induccién le
permitira ver al nuevo empleado mas alla de un simple puesto de trabajo, lo que
generara en el individuo aspiracién de querer formar parte de una cultura

organizacional que quiera alcanzar el éxito.
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Por el contrario, el generar una buena experiencia en el trabajador desde el inicio se
reflejara en su rendimiento y adaptacién. Grados (2013) menciona que si se
proporciona una buena induccion general a la empresa, pero sobre todo al puesto de
trabajo, se podra obtener las siguientes ventajas.
En cuanto a la empresa:

v" Reduce costos de reclutamiento y seleccion.

v' Se podrian detectar necesidades de capacitacion.

v Crea una actitud favorable hacia la empresa.

v Hace que la persona sujeta de induccidn sienta que pertenece al grupo.

v Acelera su integracion al grupo, subgrupo y ambiente laboral.

v Valora la tarea especifica de su puesto.

v Acepta con mayor facilidad la autoridad.

v Conjunta los objetivos de la organizacion y los personales.

v Se compromete moralmente con la organizacion.

v Se identifica altamente con la organizacion.

v’ La reaccién del trabajador a la organizacién serd de maximo rendimientos,

satisfaccion propia, colaboracion y cooperacion entusiasta.

v Funciona como primera evaluacion del desempefio.

v’ Cuida los aspectos legales.

v" Verifica aspectos de seguridad e higiene.
En cuanto al puesto:

v Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus labores.

v Labora con mas seguridad en su tarea.

v’ Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto

cumplimiento de sus obligaciones.



21

v" Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas
favorables con respecto al puesto y a la empresa.
v Evita interrupciones por preguntas sobre informacién (datos especificos,
reglamentos, politicas, entre otros).
v Ahorra tiempo en lograr estandares de calidad de produccion y de cantidad de
produccion.
v Disminuye el porcentaje de accidentes.
v Incrementa el porcentaje de aceptacién de las normas de seguridad.
De acuerdo a lo mencionado, Grados (2013) mantiene que las ventajas en cuanto a la
empresa como al puesto tienen un significado importante para ambas partes, ya que no
solo se benefician entre si, sino que se trata de cuidar la estabilidad del nuevo

integrante, al momento en el individuo empieza a formar parte de la organizacion.

2.3.5 Etapas del proceso de induccion

Una vez realizado el reclutamiento y seleccion de las nuevas personas que ingresaran
a la organizacidn, se procede con la induccion donde el aspirante pasa por un proceso
de induccién formal o informal dependiendo con el que se maneje la empresa, de esta
manera el Jefe de talento humana en ayuda con los guias de la induccién son los
encargados de observar y calificar el desempefio del nuevo colaborador. Segln
Rodriguez (2007) sefiala que el proceso de induccion incluye la etapa de induccion al
departamento de personal y la de induccidn al puesto en particular. Como se puede ver

en la Figura 2.1, a continuacidn, se observa el proceso de induccion al nuevo personal.
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/ Induccion del departamento
de personal
v" Conferencias O
v' Peliculas
v' Proyecciones de transferencias ( Incorporacion
/ adecuada
” v i ivi
Adaptacion al Influir su actividad
nuevo ambiente de v Motivar su
trabajo e rendimiento
/ v" Adaptacion positiva
Induccioén al puesto
v Lograr estabilidad
v Presentacion del nuevo /
empleado en su area de trabajo.
» e——

v Descripcion  del puesto a
desempeniar.

v' Mostrarle sitios generales. /

Figura 2.1 Proceso de induccion al personal.
Fuente: Rodriguez, J. (2007). Administracion moderna de personal. México: Thomson.

Al mencionar el proceso de induccion al nuevo personal, el departamento de talento
humano es el encargado de brindar la informacién general sobre la organizacion la
misma que debe saber el nuevo colaborar como es la historia de la organizacion,
politicas generales de personal, reglamentos, normativas, prestaciones a las que se
tiene derecho, entre otros. Otra parte del proceso de induccion consiste en introducir
al trabajador al puesto que se espera que desemperie, es decir llevarle y presentarle
personalmente al nuevo trabajador con el que serd su jefe inmediato y con sus
compafieros de trabajo, indicarle los sitios generales de la empresa, entre otros aspectos

que el jefe inmediato crea necesario manifestar al nuevo colaborador.

Por el contrario, el proceso de induccion se lo aplica a los nuevos colaboradores como
también a los que ya, laboran en la organizacion con la finalidad de que se encuentre
informados acerca de los cambios que se presentan frecuentemente en el ambito
laboral (Alles, 2011). En efecto a lo mencionado por la autora, la induccion es uno de

los requisitos clave para que los nuevos integrantes tengan conocimiento del entorno
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institucional y de esta manera realicen sus actividades de manera inmediata y se

sientan seguros en sus puestos de trabajo.

La induccion deberia considerarse un procedimiento habitual en toda organizacion.
Para Alles (2011), la induccidn consta de tres etapas:

a. Induccion general (induccidn a la organizacion):

La induccion general abarca distintas tematicas relacionadas con la organizacion las
mismas que deben ser conocidas por el nuevo integrante. De acuerdo con Alles,

(2011), la induccion general se refiere

Al conocimiento que la persona que ingresa debe adquirir respecto de
la historia de la organizacion, su estructura, mercado y esquema
comercial; politicas de la empresa con respecto al personal, higiene y
seguridad, medio ambiente, programas de salud laboral, calidad,
cultura, mision, valores. (p. 354)

Como resultado, la induccion general es su generalidad busca transmitir toda
informacion que la organizacion crea que es importante que los nuevos
integrantes deban saber.

b. Induccidn especifica (induccidn al puesto de trabajo):

La induccidn al puesto de trabajo permite una explicacién mas minuciosa acerca de
las actividades y caracteristicas que tiene su puesto de trabajo las cuales deben ser
conocidas con claridad por los nuevos integrantes. Como afirma Alles (2011), “una
serie de conocimientos sobre funciones y actividades relacionadas con la posicion” (p.
354). Por lo tanto, al describir las tareas, los estandares laborales, la convivencia diaria
con los comparieros de trabajo de manera adecuada, se espera que el nuevo integrante
se sienta familiarizado con su puesto de trabajo y cumpla de manera responsable sus

actividades.
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c. Seguimiento:

En esta etapa implica la evaluacion y el seguimiento que es por parte del responsable
del departamento de talento humano en conjunto con la persona que supervise al nuevo
colaborador. Segun Grados (2013), “el hecho de impartir la induccion no quiere decir
gue automaticamente se va a lograr todo lo sefialado anteriormente; la induccion funge
como un apoyo, como un facilitador para que esos beneficios se puedan dar” (p. 347).
Por lo tanto, es importante dar seguimiento al trabajo que realice el empleado de
acuerdo a lo planteado y que se sienta integrado con la organizacién, para su
seguimiento se puede utilizar herramientas como la observacion directa, cuestionarios,
juntas de trabajo, entrevistas con el colaborador, estas pueden ser una vez a la semana
o0 al mes, con el objetivo de intercambiar opiniones, aclarar inquietudes que se tenga o

para hacerle sentir que la empresa esta interesado en su bienestar.

2.3.6 Métodos de induccién

En la actualidad existen diversos métodos de induccidn, sin embargo uno de los
métodos més factible para en nuevo integrante, es aprender de cémo hacer las tareas
llevandolas a cabo, esto sucede después de la introduccion general al puesto. De
acuerdo con Alles (2011), los mencionados métodos a continuacién son los mas
frecuentes y pueden ser utilizados de manera complementaria:

a. Una carpeta o folleto de tipo explicativo
b. Un curso
c. Unvideo

d. UnCD
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e. Una seccion en la intranet de la compafiia

No obstante, muchas organizaciones, hoy en dia se apoyan en métodos de capacitacion
para una buena induccion basadas en la tecnologia, debido a su accesibilidad, a sus
costos y a la amplia informacion que se proporciona a los trabajadores. De igual
manera, otra parte de las organizaciones trabajan con un supervisor tutor quien le
proporciona informacion, soporte y aliento al nuevo colaborador, promoviendo la

socializacion entre los nuevos empleados y los antiguos.

2.3.7 Programa de induccion

Es importante mencionar que el nuevo colaborador, al formar parte de la organizacion,
sentird tension los primeros dias, sentimientos de inseguridad y frustracion que son
actitudes dificiles de esconder y manejar por si solo, por lo mismo la implementacion
de un programa de induccion les permitira a los nuevos trabajadores que se sientan
aceptados al crear un sentimiento de pertenencia con la institucion. Segun Porret
(2010) todos los programas de acogida tienen como objetivo:

a. Conocer a la empresa: su historia, su actividad, su organizacion, su servicios

(comedores, economatos, dispensario), etc.

b. Conocer a las personas: superiores, comparieros, colaboradores inmediatos,

representantes de los trabajadores, etc.

c. Conocer los aspectos sociales: derechos y deberes tales como convenio
colectivo, normas internas, reglamentos, horarios, condiciones de promocion,

régimen disciplinario, etc.
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En efecto, el conocer a la empresa, a las personas y a los aspectos sociales son algunos
pardmetros importantes para el programa de induccion sin embargo, no estaria de mas
proporcionarle a los nuevos colaborares un folleto explicativo, el mismo que debera
contener informacion detallada de la organizacion, lo que le servira para familiarizarse

de mejor manera.

2.3.8 Pasos para un programa de induccion

Como ya se ha mencionado anteriormente, el programa de induccién debe ser llevado
a cabo por el responsable de recursos humanos en presencia del jefe inmediato para
dicho puesto, ya que el llevar un buen programa de induccidn garantiza que los nuevos
colaboradores se encuentran formados con las mismas ideas de la organizacion y hace
que realicen sus actividades de acuerdo a las normas y procedimientos de la institucién
(Asumptha, 2012; mi traduccién), como responsable del programa de induccion se
debe tener dominio en las funciones correspondientes a la induccién como son:

v' Capacitar a los empleados ya reclutados.

v' Si se encuentran falencias en sus competencias, hay que preparar una

capacitacion de trabajo dentro y fuera de la organizacion.

v"Informar al nuevo participante respecto a aspectos importantes sobre el puesto
de trabajo, el rol, la necesidad de tener éxito con los resultados que espera

alcanzar la organizacion.

v' Ser flexibles al repetirles la informacion, no sobrecargarles y ser considerados

con los nuevos empleados.

v" Guiar al nuevo colaborador para generar satisfaccion en el empleado.
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v Entregar el manual del empleado, mostrandoles su tiempo de trabajo,

organigrama, rotacion de puestos, reglas y regulaciones de la compafiia

v' Disefiar preguntas para empleado y asi conocer su nivel de comprensidn sobre

la organizacion.

Estos son algunos de los parametros que se debe tener muy en cuenta para la
implementacion de un programa de induccién, ya que lo que se busca es que el nuevo
colaborador permanezca el mayor tiempo posible en la empresa y se familiarice con

todo su entorno, al aportar ideas innovadoras a la organizacion.

En base a todo lo mencionado anteriormente, la definicién de induccidn con la que se
trabajard es la que sefiala Dessler (2009), “la induccion es el procedimiento en el que
a los nuevos empleados se les proporciona informacidn basica sobre los antecedentes
de la empresa” (p. 292). Por lo tanto, el orientar al nuevo trabajador desde el primer
dia de su trabajo, le ayudaréa a sentirse seguro y confiado con las actividades que debe
realizar. De igual manera, las etapas de la induccién con la que se trabajara son las
mencionadas por Alles, (2011) la primera que es la induccién general que contiene
informacion referente a las politicas de organizacion, valores, normativa entre otros.
La segunda etapa es la induccion especifica que es la explicacion detallada del puesto
de trabajo acerca de sus funciones y responsabilidades que debe cumplir con la
organizacion y por ultimo tenemos la tercera etapa que es el seguimiento, la misma
que nos ayudara a obtener informacion del coémo se siente el nuevo colaborador en su
puesto de trabajo y si se siente familiarizado con la organizacion. A su vez es
prioritario manejarse con un método de induccion, ya que existen diversos, sin

embargo escoger un metodo de induccion adecuado dependera de la organizacion, de
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los recursos humanos y econdmicos con los que se cuente. Por otro lado, uno de los
métodos més factibles para la induccion es contar con un supervisor el mismo que le
proporcionara informacién al nuevo colaborador de acuerdo a su puesto de trabajo y
por parte de la organizacion se podria trabajar con folletos que contengan informacion
de la empresa como son sus politicas, valores, mision, vision, normativa entre otros
aspectos importantes los mismo que deben ser socializados en cursos o capacitaciones

previas a la induccion tanto con los nuevos colaboradores como los antiguos.



CAPITULO 1

METODOLOGIA

3.1 Tipoy disefio de investigacion

La presente investigacion se baso en un anélisis predominantemente cuantitativa ya
que, mediante la recoleccién de datos, medicién numérica y el analisis estadistico, se
establecié estdndares de comportamiento desde una perspectiva externa y objetiva
(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014). En efecto, se recolectaron datos con el fin
de tener un conocimiento profundo de la realidad vivida en el Hospital General

Ambato sobre la induccién al nuevo personal.

La investigacién, ademas, presentd un disefio no experimental de corte transversal. Es
no experimental, porque se observaron los fendmenos en su contexto natural para
después analizarlos. Asi también de corte transversal puesto que, se analiza el
acontecimiento e interrelacién en un momento dado. Asi, segun Hernandez, Fernandez
y Baptista (2014), “la investigacion transversal recolectan datos en un solo momento,
en un tiempo unico” (p. 154). Es decir, se describen las variables en determinado

momento, en un punto de tiempo.

De igual manera, el alcance de la investigacion fue de tipo descriptivo. Como sefialan

(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014), “los estudios descriptivos buscan especificar
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las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendbmeno que se someta a un analisis” (p. 92). Por
lo tanto, se recolect6 informacion detallada del fendmeno en estudio para descubrir

sus dimensiones con precision.

3.2 Poblacién y muestra

Mediante la informacién obtenida en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS), que es la organizacién que administra el Hospital General Ambato, no se
consiguid una muestra puesto que se pretende estudiar a todo el personal dado el
tamafio de la misma. Por lo tanto, la poblacion total es de 52 trabajadores del area
administrativa. Como se puede ver en la Tabla 3.1, a continuacién la poblacién esta
dividida en varios departamentos.

Tabla 3.1

Detalle de la poblacion

Departamento N° de Trabajadores
Adquisiciones
Atencion al cliente
Derivaciones
Direccion medica
Docencia
Enfermeria
Estadistica
Financiero
Gestion de calidad
Juridico
Red publica integral de salud
Responsabilidad patronal
Seguridad y salud ocupacional
Sistemas
Talento Humano
Total 52
Nota: Estos datos fueron proporcionados por Daniela Mena, coordinadora de Talento Humano del
Hospital General Ambato, el 22 de noviembre del 2017.

Como se puede ver, son varias las categorias a las que se dirigira el estudio, lo cual

NN 2N

~

implica que al final se reflejara un conocimiento amplio de la situacion
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3.3 Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

La técnica utilizada para la recoleccién de la informacion necesaria en este proyecto
de desarrollo fue un cuestionario, la cual fue elaborada especificamente para el tema
de estudio. La herramienta fue disefiada en base a la informacion bibliografica
obtenida en el Capitulo Il del Marco Teorico, a través del cual se obtuvieron las

preguntas justas y directas en cuanto al tema de induccidn al nuevo personal.

El cuestionario, es claro y detallado, debido a que contiene preguntas entendibles.
Ademas, fue validada por expertos la cual permiti6 obtener la informacidn pertinente

al tema en estudio. Finalmente, se dio asesoramiento personal a cada encuestado.

Su aplicacion fue llevada a cabo de manera individual en el Hospital General Ambato
con un tiempo aproximado de 15 a 20 minutos por trabajador. Para esto, se evaluaron
primero las condiciones del lugar de trabajo. Se lo hizo en un ambiente tranquilo y sin

interrupciones.

3.3.1 Validacion de los instrumentos para la investigacion

El cuestionario disefiado en este proyecto de desarrollo fue validado por expertos. Esto
permitio determinar la validez de los items, con los cuales se espera garantizar la
confiabilidad de los resultados obtenidos. (Ver Anexo 1). De igual manera, para la
validacion del instrumento llamado cuestionario de informacion general sobre la
gestion del subsistema de induccion, se cont6 con la revision de un docente de la

Universidad y por un experto externo que tengan conocimiento en el tema, para que
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con previa revision, aprobacion y certificacion sea aplicada. Como se muestra en la

Tabla 3.2, a continuacion.

Tabla 3.2

Validacidn por expertos

Experto Interno

Nombre: Segundo Gonzalo Pazmay Ramos

Empresa: Pontificia Universidad Catélica Del Ecuador Sede Ambato
Cargo que ocupa: Docente tiempo completo en la escuela de Psicologia
Tiempo dentro del cargo: Tres afios y seis meses

Ultimo grado académico alcanzado:  Master of Arts

Experto Externo

Nombre: Yazmina Viviana Cruz Melvi

Empresa: Fundacién Cultural y Educativa Ambato
Cargo que ocupa: Coordinadora de Talento Humano
Tiempo dentro del cargo: Tres afios y seis meses

Ultimo grado académico alcanzado:  Psicologa industrial
Magister en Seguridad e Higiene Industrial y Ambiental

Nota: Estos datos fueron proporcionados por personas expertas en el tema, el 11 de diciembre del
2017.

3.3.2 Descripcion del Cuestionario

El instrumento se presentd en forma de cuestionario que consté de 24 preguntas
cerradas las mismas que dependieron de una escala en la que los evaluados pudieron
elegir una o varias opciones. (Ver Anexo 2). Previo a su aplicacion se realizo la
validacion, con el objetivo de validar los items, nimero de items, estructura, contenido
y ordenacién con el fin de recabar informacién para la investigacion en estudio. Es asi
que, el cuestionario aplicado, abordd las siguientes dimensiones y sub-dimensiones,

como se indica en la tabla 3.3, a continuacion.
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Tabla 3.3

Dimensiones y subdimensiones del cuestionario

Dimensiones items

ftems 1-2-3-4-5-6--9-11-13
items 7-8-10-12-14-15-16-17-18

Sentimiento de pertenencia
Induccion al puesto

Tiempo items 21

<38 ;
Informacion para la gestion £8 Encargado lems 22
del sub sistema de induccion B8 -2 Medio Htems 23
» Tematica items 24

Nota: * Esta categoria implica cuatro sub-dimensiones mismas que son de gran relevancia para el tema
en estudio como es el tiempo, la persona encargada, los medios y la tematica que se piensa abordar.

De manera que, son tres las dimensiones con las que se trabajd, teniendo mayor
importancia la tercera dimensién debido a que sus subdimensiones nos ayudaron a

recolectar informacion necesaria para el disefio del plan de induccién.

3.4 Procedimiento metodoldgico

Para el presente proyecto de desarrollo, se realizd los siguientes pasos para el

cumplimiento de los objetivos planteados:

v Revisién de los referentes tedricos y metodoldgicos: se realizé a través de una
investigacion documental que se baso en la informacién de articulos, libros y
revistas con el fin de obtener informacidn pertinente al problema y seleccionar

de esta manera los instrumentos para la evaluacion del estudio.

v Herramienta: se disefi6 el cuestionario de evaluacion, el mismo que consta de

24 preguntas cerradas.

v El instrumento fue socializado con el tutor del proyecto de desarrollo previo a

su validacion.

v Validacion del cuestionario por expertos en el tema.
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Se realiz6 la prueba piloto con dos personas al azar del total de poblacion de

estudio.

Aplicacion del cuestionario, se dirigio a cada uno de los trabajadores del area

administrativa junto con su respectivo cierre.

Tabulacién de la informacion, que se realizé por medio del programa SPSS, el

mismo que permitid alcanzar el analisis estadistico descriptivo.

Posteriormente se realiz6 el andlisis de los resultados obtenidos del

cuestionario.

Disefio del esquema de los elementos que conforman el disefio de un plan de

induccidn para un hospital de la provincia de Tungurahua.

Validacidn de la propuesta de un plan de induccion.



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Este capitulo presenta el anlisis de los resultados obtenidos a través de la aplicacion
del cuestionario denominado “Informacion general sobre la gestion del subsistema de

induccién”.

Como primer punto, se realizd el detalle general de las caracteristicas
sociodemogréficos, en el cual consta el porcentaje y frecuencia. Seguido de este punto,
se tomd como referencia a la primera parte del cuestionario, el mismo que consta de
18 items, con opciones de: 1) muy malo; 2) malo; 3) bueno; y 4) muy bueno,
obteniendo el nimero de respuestas y el porcentaje de cada item. De igual manera, se
realizo la descripcion general de la valoracion de la induccion en la que se explica

cudles son los temas que deberian mejorarse.

Por otra parte, se relacion6 la calidad de la induccion con las dimensiones de: 1)
sentido de pertenencia; e 2) induccion al puesto, obteniendo la frecuencia y porcentaje.
Al igual que, se realizd la correlacion entre las variables de estudio, con el fin conocer

si el cuestionario aplicado fue confiable o no.

Como ultimo punto, se realiz0 las caracteristicas de mejora del proceso de induccion,
al tomar en cuenta a la dimensién de: informacion para la gestion del subsistema de
induccidn, que estd enfocada en las subdimensiones de: 1) tiempo; 2) encargado; 3)

medio; y 4) tematica. La misma que servira para cumplir con el propdsito que es

35
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realizar el disefio de un plan de induccion para un hospital de la provincia de

Tungurahua.

A continuacion, primero se presentara: 1) caracteristicas sociodemograficas; 2)
caracteristicas de la valoracion de la induccién; 3) descripcién general de la valoracion
de la induccion; 4) relacion de la calidad de la induccién con las dimensiones
evaluadas; 5) correlacién entre las variables de estudio; 6) caracteristicas de mejora
del proceso de induccidn; y 7) caracteristicas de las sub dimensiones de la dimensién

de informacidn para la gestion del sub sistema de induccion.

4.1 Caracteristicas sociodemograficas

Para el analisis de los resultados obtenidos a traves del cuestionario se enfoco en el
personal administrativo del IESS. Este fue creado con el fin de conocer informacion
para la gestion del subsistema de induccion. Al mismo tiempo, lo que se buscé fue
crear las bases para disefiar el plan de induccion para el nuevo personal de un hospital

de la provincia de Tungurahua.

A su vez, las caracteristicas sociodemogréaficas que presentan los participantes del
estudio permiten, en general, caracterizar el grupo de trabajo de acuerdo a los criterios
de: edad, género, nivel de instruccion y tiempo de servicio.

Los datos que se observan a continuacion son muy detallados y puntuales, como se

puede ver en la tabla 4.1, a continuacién.
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Tabla 4.1

Detalle general de las caracteristicas sociodemogréficas

Descripcién sociodemogréfica Frecuencia  Porcentaje
20230 25 48,1%
Edad 31a40 14 26,9%
41a50 13 25,0%
Género Masculino 15 28,8%
Femenino 37 71,2%
Secundario 0 0,0%
Nivel de instruccién Bachiller 1 1,9%
Superior 45 86,5%
Post grado 6 11,5%
Menos de 1 afio 16 30,8%
1 a3 afios 18 34,6%
Tiempo de servicio en la 4 a 6 afios 4 7,7%
empresa 6 a9 afios 4 7,7%
Mas de 9 afios 10 19,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En cuanto a la tabla 4.1, la poblacidn evaluada tiene las siguientes caracteristicas que
destacan, como es el rango de edad que se ubica entre 20 a 30 afios, con el 48.1% que
corresponde a 25 trabajadores. En cuanto al género, predomina el género femenino
con un porcentaje del 71,2% que corresponde a 37 trabajadores. En nivel de
instruccion la gran mayoria cuenta con un nivel de instruccion superior con un
porcentaje del 86,5% que corresponde a 45 trabajadores y finalmente en tiempo de
servicio, predomina entre 1 a 3 afios con un porcentaje de 34,6% que corresponde a 18

trabajadores.

4.2 Caracteristicas de la valoracion de la induccién

En esta seccion, se obtuvieron las caracteristicas de la valoracion de la induccion que
recibieron los trabajadores. Los datos obtenidos a continuacion son los resultados del
cuestionario aplicado a los 52 participantes. Para ello se tom6 como referencia solo a
la primera parte del mismo, el cual consta de los primeros 18 items, como se muestra

en las tabla 4.2 a la tabla 4.19, a continuacion.
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Tabla 4.2

ftem 1: Se abordo la historia de la empresa

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 16 30,6%
Malo 18 34,6%
Bueno 13 25,0%
Muy bueno 5 9,6%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Con relacion al item 1, que habla de la historia de la empresa, solo el 9,6% respondio
“muy bueno”. Pero, lo que sobresale es la opcion de “muy malo”, con el 30,6%. Esto
significa que es necesario abordar dicho tema con mayor profundidad. Para poder de

esta manera familiarizarse con la trascendencia de la empresa.

Tabla 4.3

item 2: Se dio a conocer la mision y vision de la empresa

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 1 21,2%
Malo 10 19,2%
Bueno 14 26,9%
Muy bueno 17 32,7%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.
En relacion al item 2, acerca de la mision y vision de la empresa, el 19,2% escogio la

opcion de “malo”. Mientras que, sobresalen las opciones de “bueno” y “muy bueno”,
con el 26,9% y 32,7%. Lo que significa, que los trabajadores saben, quiénes son,

quiénes quieren ser en un futuro y qué valores tienen para poder conseguirlo.

Tabla 4.4

ftem 3: Se indico los valores empresariales
Respuesta  Porcentaje

Muy malo 13 25,0%
Malo 10 19,2%
Bueno 15 28,8%
Muy bueno 14 26,9%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.



39

En cuanto al item 3, sobre los valores empresariales como, el 19,2% respondié con la
opcion de “muy malo”. Por lo que sobresalen las opciones de “bueno” y “muy bueno”,
con el 28,8% y 26,9% que corresponde a un total de 29 trabajadores. Es decir, que la
mayor parte de los trabajadores afirman que los valores empresariales determinan su
compromiso permitiendo asi adaptarse con la empresa, con su forma de ser y poder

relacionarse con los otros.

Tabla 4.5

ftem 4: Se presentd el organigrama y logotipo de la empresa

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 13 25,0%
Malo 12 23,1%
Bueno 16 30,8%
Muy bueno 11 21,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.
En la tabla 4.5, se puede observar que el 25,0% y 23,1% respondieron a la opcion de

“muy malo” y “malo”. Por ende, no existe una diferencia con los que respondieron a
“bueno” y “muy bueno” con el 30,8% y 21. Lo que significa, que los trabajadores
conocen acerca de su estructura organizacional, es decir que saben quién esta

conectado jerarquicamente con el empleador.

Tabla 4.6

item 5: Se dio a conocer los objetivos empresariales

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 14 26,9%
Malo 10 19,2%
Bueno 18 34,6%
Muy bueno 10 19,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En la tabla 4.6, acerca del item 5, sobre los objetivos empresariales, el 26,9% y 19,2%

respondieron a la opcion de “muy malo” y “malo”. Al igual, que otra parte de la
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poblacion que respondieron a la opcion de “bueno” y “muy bueno” con el 34,6% y
19,2%. Esto significa, que los objetivos empresariales estan bien establecidos y que

sirven como fuente de motivacion para todos los miembros de la institucion.

Tabla 4.7

ftem 6: Se le informé sobre los derechos y deberes como trabajador dentro de la

institucion
Respuesta  Porcentaje
Muy malo 7 13,5%
Malo 15 38,8%
Bueno 12 23,1%
Muy bueno 18 34,6%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Respecto al item 6, acerca de los derechos y deberes del trabajador dentro de la
institucion, en la tabla 4.7, se observa que el 13,5% y el 38,8% respondio a la opcion
de “muy malo” y “malo”. De igual manera, el 23,1% y 34,6% respondieron a la opcion
de “bueno” y “muy bueno”. Lo que significa, que los trabajadores si cumplen con sus

deberes y derechos al igual que la institucion.

Tabla 4.8

item 7: Se le indicd las politicas de seguridad de la empresa

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 13 25,0%
Malo 16 30,8%
Bueno 13 25,0%
Muy bueno 10 19,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En relacién al item 7 sobre las politicas de seguridad de la empresa, indica que los
participantes respondieron a la opcién de “bueno” y “muy bueno” con el 25,0% y
19,2%. En cambio el 25,0% y 30,8% que corresponde a un total de 29 encuestados

respondieron a la opcion de “muy malo” y “malo”. En tendiendo por esto, que es
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necesario profundizar sobre las politicas de seguridad, debido a que son criterios de

seguridad que deben ser adoptados tanto para la institucion como para sus trabajadores.

Tabla 4.9

ftem 8: Se socializd con sus comparieros de trabajo

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 5 9,6%
Malo 15 28,8%
Bueno 13 25,0%
Muy bueno 19 36,5%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Referente, al item 8 acerca de socializar con los compafieros de trabajo, el 9,6% y el
28,8% respondieron a la opcion de “muy malo” y “malo”. Mientras que, un total de 35
participantes con un porcentaje de 25,0% y de 36,5% respondieron a la opcién de
“bueno” y “muy bueno”. Esto significa, que la tercera parte de la poblacion, necesita
profundizar en las relaciones sociales con sus comparieros. Puesto que, el socializar

con los compafieros de trabajo crean un ambiente sano y un buen entorno laboral.

Tabla 4.10

ftem 9: Se le dio a conocer las instalaciones de la empresa

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 1 21,2%
Malo 14 26,9%
Bueno 17 32,7%
Muy bueno 10 19,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En la tabla 4.10, se puede observar que al 21,2% y 26,9% respondio a la opcion de
“muy malo” y “malo”. De igual forma otra parte de los participantes respondieron a la
opcion de “bueno” y “muy bueno” con el 32,7% y el 19,2%. Es decir, que si se les
indico las instalaciones de la empresa. Lo que significa que el trabajador sabe como

Ilegar a un lugar especifico de la empresa.
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Tabla 4.11

ftem 10: Se le presentd a los miembros del grupo de trabajo

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 4 7,7%
Malo 8 15,4%
Bueno 21 40,4%
Muy bueno 19 36,5%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En cuanto al item 10, sobre si se les present6 a los miembros del grupo de trabajo, una
parte de la poblacion con el 7,7% y 15,4% respondieron a la opcion de “muy malo” y
“malo”. Mientras que, con el 40,4% y 36,5% respondieron a la opcidon de “bueno” y
“muy bueno”. Entendiendo por esto, que al conocer a todo el grupo de trabajo se genera
un lazo méas profundo, permitiendo de esta manera cumplir con los objetivos

empresariales.

Tabla 4.12

ftem 11: Conoci6 al personal de otros departamentos

Respuesta Porcentaje

Muy malo 13 25,0%
Malo 14 26,9%
Bueno 1 21,2%
Muy bueno 14 26,9%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En relacion al item 11, sobre el personal de otros departamentos, el 21,2% y el 26,9%
respondieron a la opcidn de “bueno” y “muy bueno”. Por otra parte, de la poblacion
respondieron a la opcioén de “muy malo” y “malo” con el 25,0% y 26,9%. Esto significa
que se debe socializar de manera mas rigorosa con los compafieros de otros

departamentos y de esta manera fomentar el trabajo en equipo.
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Tabla 4.13

ftem 12: Su jefe inmediato le puso atencion, y le dio la bienvenida

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 3 5,8%
Malo 9 17.3%
Bueno 13 25,0%
Muy bueno 27 51,9%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En relacion al item 12, sobre si el jefe inmediato le dio la bienvenida, existe una
minoria del 5,8% y 17,3% que respondieron a la opcion de “muy malo” y “malo”. Sin
embargo, sobresale la opcion de “bueno” y “muy bueno”, con el 25,0% y el 51,9%. Lo
que significa, que el apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa de forma
cordial. Los trabajadores se sentiran confiados, a gusto y comprometidos con la

institucion.

Tabla 4.14
ftem 13: Se sinti¢ desde el principio identificado con la institucion, creyendo como

suyo el éxito de la misma

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 3 5,8%
Malo 10 19,2%
Bueno 17 32,7%
Muy bueno 22 42,3%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

De acuerdo con el item 13, sobre sentirse identificado con la institucion, indica que el
5,8% y 19,2% escogié la opcion de “muy malo” y “malo”. Pero, resaltan los
porcentajes de 32,7% y de 42,3% que escogieron la opcion de “bueno” y “muy bueno”.
Lo que significa, que se sienten identificados, defendiendo los intereses de la

organizacion como si fueran propios y creyendo como suyo el éxito de la misma.
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Tabla 4.15
ftem 14: Se le entrego el manual de bienvenida, descripcion de funciones,

organigrama de la empresa

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 26 50,0%
Malo 16 30,8%
Bueno 6 11,5%
Muy bueno 4 7,7%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Respecto al item 14, sobre el manual de bienvenida, descripcion de funciones y
organigrama de la empresa, solo el 11,5% y 7,7% respondieron a la opcion de “muy
malo” y “malo”. Por el contrario, destacan las opciones de “muy malo” y “malo” con
el 50,0% vy el 30,8%. Esto significa, que es necesario mejorar todo lo referente al

manual de bienvenida, puesto que si se mejora se facilitara la integracion del personal,

al aportar seguridad a los nuevos empleados.

Tabla 4.16
ftem 15: Su jefe revis6 con usted la descripcion formal de sus tareas y

responsabilidades

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 9 17,3%
Malo 10 19,2%
Bueno 15 28,8%
Muy bueno 18 34,6%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En latabla 4.16, acerca del item 15, sobre la descripcion de tareas y responsabilidades
indica que el 17,3% y el 19.2% respondieron a la opcidon de “muy malo” y “malo”. En
la que se destaca las opciones de “bueno” y “muy bueno” con el 28,85 y 34,6%.
Entendiendo, que es preciso profundizar la descripcion de tareas y responsabilidades.
Para que de esta manera, los empleados cuenten también con integridad, ética,

compromiso y trabajo en equipo.



45

Tabla 4.17
item 16: Su jefe inmediato le asigno una tarea especifica de trabajo con las debidas

instrucciones

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 7 13,5%
Malo 7 13,5%
Bueno 16 30,8%
Muy bueno 22 42,3%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.
Por lo que corresponde al item 16, sobre la asignacion de tareas especificas, se observa

que el 13,5% y 13,5% respondieron a la opcion de “muy malo” y “malo”. Sin embargo,
sobresalen las opciones del 30,8% y 42,3% respondieron a la opcion de “bueno” y
“muy bueno”. Esto significa, que cada empleado es responsable de conocer sus
funciones y tareas asignadas por el jefe, quien debe asegurarse de que el trabajador

domine las habilidades necesarias para realizar la tarea por completo.

Tabla 4.18

ftem 17: Su jefe inmediato le dio a conocer los horarios de oficina, uso de uniforme y

permisos
Respuesta  Porcentaje
Muy malo 2 3,8%
Malo 5 9,6%
Bueno 19 36,5%
Muy bueno 26 50,0%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Como se indica en el item 17, predomina la respuesta de “muy bueno” y “bueno” con
el 50,0% vy el 36,5%. Mientras que, el 3.8% y 9,6% de los participantes respondieron
a la opcion de “bueno” y “muy bueno”. En efecto, a la mayor parte de los trabajadores
se les dio a conocer sobre horarios de oficina, uso de uniformes y permisos. Lo que

significa, que se sienten comprometidos e identificados con la empresa.
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Tabla 4.19
item 18: Su jefe inmediato socializd con usted las politicas relacionadas con las

remuneraciones y prestaciones

Respuesta  Porcentaje

Muy malo 11 21,2%
Malo 9 17,3%
Bueno 16 30,8%
Muy bueno 16 30,8%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Referente al item 18, sobre socializar las politicas relacionadas con las remuneraciones
y prestaciones, se puede ver, que el 21,2% Yy el 17,3% respondieron a la opcion de
“muy malo” y “malo”. Por el contrario, el 30,8 y 30,8% respondieron a la opcion de
“bueno” y “muy bueno”. Esto significa, que las politicas relacionadas a
remuneraciones y prestaciones son tema fundamental en la induccion general al
puesto. Por ende, se garantiza la satisfaccion de los empleados con la organizacion, al

recibir la informacién necesaria.

4.3 Descripcion general de la valoracion de la induccion

En relacion a lo mencionado anteriormente acerca de la valoracion de la induccion, se
realiz6 una tabla en la cual se detalla todos los items, la misma que explica cuéles son
los temas que deberian mejorarse y los temas que se mantienen debido a que se
encuentran bien abordados, de acuerdo con los resultados que se han obtenido. Por lo
cual se detalla de manera general la valoracién de la induccién, como se puede ver en

la Tabla 4.20, a continuacion



Tabla 4.20

Detalle general de todos los items
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M  Mejorable
Se abordo la historia de la empresa 2,13 Si
Se dio a conocer la misidn y vision de la empresa 2,71 No
Se indic los valores empresariales 2,58 No
Se presentd el organigrama y logotipo de la empresa 2,48 Si
Se dio a conocer los objetivos empresariales 2,46 Si
Se le informd sobre sus derechos y deberes como trabajador dentro de la institucion 2,79 No
Se indicd las politicas de seguridad de la empresa 2,38 Si
Se socializ6 con sus compafieros de trabajo 2,88 No
Se dio a conocer las instalaciones de la empresa 2,50 Si
Se le presentd a los miembros del grupo de trabajo. 3,06 No
Conoci6 al personal de otros departamentos 2,50 Si
Su jefe inmediato le puso atencion, y le dio la bienvenida 3,23 No
Se sintio desde el principio identificado con la institucidn, sintiendo como suyo el éxito de la misma 3,12 No
Se le fue entregado un manual de bienvenida, descripcién de funciones, organigrama de la empresa 1,77 Si
Su jefe revis6 con usted la descripcion formal de sus tareas y responsabilidades 2,81 No
Su jefe inmediato le asigné una tarea especifica de trabajo con las debidas instrucciones 3,02 No
Su jefe inmediato le dio a conocer los horarios de oficina, uso del uniforme, y permisos. 3,33 No
Su jefe inmediato socializ6 con usted las politicas relacionadas con las remuneraciones y prestaciones 2,71 No

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de

2017.

Como se puede ver, en la tabla 4.20, se detallan todos los items ya mencionados,

acompafados de la media. A pesar de que todos los items son importantes y necesarios

para el proceso de induccion. Se hizo més énfasis en las puntuaciones menores a la

media que es de 2,50 puntos. Es decir, la historia de la empresa, el organigrama,

logotipo de la empresa, los derechos y deberes del trabajador dentro de la institucion,

las politicas de seguridad, las instalaciones de la empresa, conocer al personal de otros

departamentos y entregar manual de bienvenida, descripcion de funciones y

organigrama de la empresa, deben ser mejorados en el proceso de induccién. Por el

contrario, las puntaciones que se reflejan en la media a partir de 2,51 puntos en

adelante, estan bien abordadas y pueden mantenerse.
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Tabla 4.21

ftem 19: Cémo calificaria usted el proceso de induccion que recibid

Respuesta Porcentaje

No aceptable 2 5,8%
Bajo-regular 15 28.8%
Aceptable 22 43,3%
Muy bueno 5 9,6%
Excelente 7 13,5%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En cuanto al item 19, sobre la calidad del proceso de induccién que recibio, como se
observa en la tabla 4.21, los participantes respondieron a la opcion de “aceptable” con
el 43,3% lo que nos lleva a mencionar lo anterior de la tabla 4.24, en la que se concluye
que se deben mejorar ciertos temas que son tratados en el proceso de induccion tanto
especifica como general, por el contrario tan solo el 5,8% respondio a la opcion de “no
aceptable”, entendiendo por esto que el proceso de induccion que recibié no fue lo
esperado. Lo que significa, que el proceso de induccion puede ser mejorado, al

empezar a disefiar un plan de induccion para el nuevo personal.

4.4 Relacion de la calidad de la inducciéon con las dimensiones

evaluadas

En esta seccidn, se presentaré el total de la calidad de la induccion al relacionarlas con
las dimensiones de: (1) sentido de pertenencia; y de (2) induccién al puesto. Es asi,

gue se detallara en las tablas, a continuacion.
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Tabla 4.22

Total de la calidad de la induccion

Respuesta Porcentaje

Muy malo 5 9,6%
Malo 16 30,8%
Bueno 20 38,5%
Muy bueno 11 21,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En cuanto al total de la calidad de la induccion, se tomaron en cuenta las dimensiones
de sentido de pertenencia e induccion al puesto, como se indica en la tabla 4.22, con
un porcentaje de 38,5% que corresponde a 20 trabajadores, respondieron a la opcién
de “bueno”, mientras que ¢l 9,6 % que corresponde a 5 trabajadores, respondieron a la
opcion de “muy malo”. Esto significa, que el proceso de induccién puede ser
mejorable, y con un beneficio de importancia tanto para los trabajadores como para la
institucion, ya que le permite al empleado una mejor adaptacién a su ambiente de

trabajo.

Tabla 4.23

Dimensién: Sentido de pertenencia

Respuesta Porcentaje

Muy malo 8 15,4%
Malo 13 25,0%
Bueno 21 40,4%
Muy bueno 10 19,2%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

En relacién a la dimensidn de sentido de pertenencia, como se observa en la tabla 4.23,
un total de 21 trabajadores que corresponde al 40,4% respondieron a la opcién de
“bueno”, por el contrario 8 trabajadores que corresponde al 15,4% respondieron a la
opcidon de “muy malo”. Entendiendo que, el sentido de pertenencia, representa el
desempefio del empleado con la organizacién con el logro de tareas individuales y de

los objetivos de la organizacion.
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Tabla 4.24

Dimension: Induccion al puesto

Respuesta Porcentaje

Muy malo 4 7,8%
Malo 13 25,5%
Bueno 21 41,2%
Muy bueno 13 25,5%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017,

Respecto a la dimension de induccion al puesto, como se indica en la tabla 4.24, con
un total de 21 trabajadores que corresponde al 41,2% respondieron a la opcion de
“bueno”. Por el contrario, con una minoria de 4 trabajadores que corresponde al 7,8%
respondieron a la opcion de “muy malo”. Esto significa, que en la induccidn al puesto
si se ha brindado informacion especifica del lugar de trabajo en el que la persona se

desempefia sus funciones, conociendo asi su entorno, relaciones, derechos y

obligaciones.

4.5 Caracteristicas de mejora del proceso de induccion

En esta seccion, se obtuvieron las caracteristicas de mejora del proceso de induccion,
mediante los resultados obtenidos por el item 20, como se muestra en la tabla 4.25, a

continuacion.

Tabla 4.25

ftem 20: ¢Creé usted que seria oportuno mejorar el proceso de induccion?

Frecuencia  Porcentaje
Si 51 98,1%
No 1 1,9%
Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.
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Referente a lo que se indica en la tabla 4.25, aproximadamente la totalidad de los
participantes con un porcentaje del 98,1% cree que si es necesario mejorar el proceso
de induccién, mientras que, apenas el 1.9% de la poblacion cree que no es necesario
mejorar el proceso de induccion. Lo que significa, que el proceso de induccion es
mejorable, al facilitar en el aprendizaje, fortaleciendo el sentido de pertenencia y

seguridad para realizar su trabajo de manera autonoma.

4.6 Detalle de las subdimensiones de la dimension de informaciéon

para la gestion del subsistema de induccion

Asi mismo, de acuerdo a lo mencionado anteriormente en esta seccion también se
enfocara en las sub dimensiones que son: (1) tiempo, (2) encargado, (3) medio y (4)
tematica, debido a que con los resultados obtenidos se podra obtener la informacion
necesaria para de esta manera disefiar el plan de aduccion, como se indica en las

siguientes Tablas 4.26 a la Tabla 4.29, a continuacion.

Tabla 4.26

ftem 21: ¢ Cuénto tiempo cree usted que deberia durar el proceso de induccion?

Respuesta Porcentaje

Una semana 31 59,6%
Un dia a la semana por un mes 13 25,0%
De media hora a una hora 5 9,6%
De tres a seis meses 3 5,8%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

De acuerdo, al item 21, acerca del tiempo, los participantes con un porcentaje del
59,6% que respondieron a la opcion de “una semana”, consideran que el proceso de

induccién deberia durar una semana, mientras que una pequefia parte de los
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participantes con el 5,8% considera que deberia durar de tres a seis meses el proceso

de induccion.

Tabla 4.27

ftem 22: ¢ Quién debe ser el encargado de brindar el proceso de induccion dentro de

la empresa?
Respuesta Porcentaje
Gerente general 0 0,0%
Encargado de recursos humanos 22 42,3%
Jefe de area 30 57,7%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Respecto al item 22, acerca del encargado de brindar el proceso de induccién dentro
de la empresa, se observa que el 57,7% de los participantes respondieron a la opcion
de “jefe de area”, seguido del 42,3% que respondieron a la opcidén de “encargado de
recursos humanos”. Lo que significa, que tanto el jefe de &rea, como el encargado de
recursos humanos, son clave importante para el proceso de induccion, y de esta manera

la adaptacion del nuevo personal sea la adecuada.

Tabla 4.28

item 23: ¢ Por cual medio le hubiese gustado recibir la induccion?

Respuesta Porcentaje

Manual de induccion 16 30,8%
Platica 15 28,8%
Conferencia o capacitacién 13 25,0%
Triptico o folleto 7 13,5%
Video 1 1,9%

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.
De acuerdo al item 23, acerca del medio para recibir la induccién, el 30,8%

respondieron a la opcion de “manual de induccion”, seguido del 28,8% que

respondieron a la opcion de “platica”. Por el contrario el 1,9% respondio a la opcién
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de “videos”. Entendiendo, que el manual de induccién es un buen medio para que el

trabajador se familiarice con la institucion.

Tabla 4.29

item 24: ;Qué tematicas se deberia abordar en un proceso de induccion?

Temas Respuesta
Descripcion y funcién del puesto 46
Reglamento intemno 44
Horarios de trabajo, permisos y ausencias 42
Medidas de seguridad 37
Politicas de la empresa 34
Descripcion detallada de los servicios de la institucion 33
Historia de la organizacidn: mision y vision 30
Prestaciones 26
Asignacion de un tutor para el proceso de aprendizaje del puesto de trabajo 25
Obligaciones de los colaboradores 25
Procedimientos de pago y beneficios 23
Asensos y transferencias de puestos 20
NUmero de vacaciones que le corresponden por ley 20

Fuente: Estos datos fueron de los 52 participantes del Hospital General Ambato, el 18 de diciembre de
2017.

Con respecto al item 24, la tematica que se deberia abordar en un proceso de induccion,
pueden ser varias debido a que los participantes respondieron a mas de una opcion, por
ende los temas mencionados en la tabla 4.29, son importantes para el disefio del plan

de induccion.

4.7 Andlisis global

En base a lo obtenido en el cuestionario y una vez analizados e interpretados los
resultados, acerca de las caracteristicas de la valoracion de la induccidn que recibieron
los trabajadores, se dio a entender que hay temas que deberian mantenerse en el
proceso de induccidn, mientras que existen otros temas que deberian ser abordados

con mayor profundidad.
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De igual manera, el proceso de induccién que recibieron fue calificado como
“aceptable” lo que nos indica, que de acuerdo a lo primeros 18 items y el item 19, si

se deberian mejorar ciertos contenidos que se mencionan en un proceso de induccion.

Con respecto a la calidad de la induccion se tomaron en cuenta las dimensiones de
sentido de pertenencia e induccion al puesto, dando como resultado que si puede ser
mejorable el proceso de induccion. Asi mismo, de acuerdo al item 20, es necesario
mejorar la induccion. Se debe empezar con la induccion general o induccién a la
organizacion, debido a que es fundamental para que el trabajador cuente con los
conocimientos necesarios respecto a la historia de la organizacion, derechos y deberes
del trabajador, politicas de la empresa, instalaciones y politicas de seguridad. En
efecto, todo nuevo empleado debe conocer todo acerca de la organizacién a la cual

pertenece 0 va a pertenecer.

Por otra parte, los encuestados mencionan que se debe mejorar la induccién, en lo que
respecta al tiempo, se consider6 que el proceso de induccion deberia durar una semana
y tendria que ser realizado por el jefe de area en lo que se refiere a la induccion
especifica. Mientras que para la induccidn general, la persona que debe llevarlo a cabo
es el encargado de recursos humanos, ademas por el medio que les gustaria recibir la
induccidn, es a través de un manual de induccion para cada trabajador y finalmente los
temas que se deberia abordar en el proceso de induccidn son varios como se indica en

la tabla 4.29, a pesar de que todos son importantes y necesarios para el trabajador.



CAPITULO V

PRODUCTO FINAL

5.1 Disefio de un plan de induccion para un hospital en la provincia

de Tungurahua

Presentacion de la propuesta

El presente capitulo contiene el disefio de un plan de induccién para un hospital en la
provincia de Tungurahua, el mismo que parte de la informacién obtenida a la
aplicacion del cuestionario y al andlisis e interpretacion de resultados. La intencién de
este documento es brindar al nuevo colaborador herramientas de adaptacion a su nuevo
puesto de trabajo, como es su integracion con su grupo de trabajo, sentido de
pertenencia, compromiso con la institucion y que su trabajo sea efectivo. De igual
manera, con este plan de induccion se anhela una contribucion preliminar a reducir el
grado de ansiedad en el nuevo colaborador durante sus primeros dias de trabajo en la
empresa, asi mismo prevenir la rotacion en el personal y que los trabajadores tengan
conocimientos en las actividades que deben realizar en la organizacién, todo a largo

plazo.

Por otra parte, el plan de induccion, ha sido elaborado en base a la investigacion
desarrollada en el Capitulo IlI, Marco Tedrico que contiene informacién minuciosa

sobre aplicaciones reales de este temay por supuesto sustentos tedricos de los clasicos;
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ésta se obtuvo de revistas cientificas, libros y otros documentos en los que se refleja

informacion relacionada a la induccién y a su gestion.

En el plan de induccidn que se presenta a continuacion, se detallan las tematicas con
la cuales se trabajara en el proceso de induccidn, junto con los recursos 0 medios que
se utilizaran para su ejecucién: las personas responsables para su desarrollo, la
duracion del programa de induccién y por ultimo el plan de seguimiento en la
induccidn. Cabe recalcar que, las actividades a realizarse en el presente plan de
induccidn estan encaminadas tanto al nuevo personal como al personal antiguo de la
institucion, ya que se desea el fortalecimiento personal en el trabajador, lo cual

constituye un mejor clima laboral.

Planificacion

En esta etapa se pretende la socializacion de ciertos criterios a los trabajadores para la
ejecucion del plan de induccion en pro de la orientacion a los nuevos colaboradores
sobre el proceso que habra de seguirse; para lograr la ejecucion del plan de induccion
es necesario establecer los objetivos, politicas, actividades y los resultados que se

esperan obtener.

Objetivos

= Proporcionar a los nuevos colaboradores un adecuado proceso de induccion

con miras a su adaptacion rapida y eficiente desempefio inicial en sus labores

dentro de la institucion.
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= Propiciar desde el inicio de la relacidon laboral, la identificacion del colaborador
con la institucién en areas del desarrollo de las actividades y disminucion del
nivel de ansiedad en los nuevos colaboradores en su acoplamiento al nuevo

trabajo, al grupo y a la institucion.

= Resolver todas las dudas existentes en el nuevo personal, relacionadas con el
trabajo para una comprension clara de la estructura de la institucién, derechos

y obligaciones correspondientes.

Politicas

= El responsable del departamento de recursos humanos, en conjunto con el jefe
de &rea, deben ser los encargados de dar a conocer el programa, asi también

son los responsables de llevarlo a cabo.

= Todo nuevo colaborador que llegue a formar parte de la institucion debera
pasar por un proceso de induccién, el mismo que inicia desde el primer dia que
se incorpora a la institucion. El proceso debe incluir: induccion general e

induccién especifica.

= El plan de induccidn se llevara acabo también para el resto del personal que ya

pertenece a la institucion, de acuerdo a su necesidad.

= Proporcionar a cada colaborador de nuevo ingreso una copia del documento:

programa de induccion.

= El plan de induccion debe ser revisado periodicamente con el fin de adaptarlo
a los nuevos cambios que se presenten de acuerdo a las necesidades de la

institucién, para mantener de esta manera su vigencia.



5.2 Exposicion del plan de induccién para un hospital en la provincia de Tungurahua

Tabla 5.1

Induccion general o Induccion a la organizacion
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Dia Tema Actividad Objetivo Responsable Tiempo Medio

Se realiza la bienvenida al nuevo colaborador a la  Sensibilizar con el nuevo colaborador la  Encargado del departamento 8.00 - 8:30 Platica

Bienvenida y institucion, indicandole el proceso que se llevara a cabo  informacion general de la institucidn de recursos humanos
presentacion general  para su induccion.

Dar a conocer informacién general de la institucién como:  Establecer un ambiente de confianza con  Encargado del departamento  8:30 — 12:30 Manual de
= Historia la socializacién de los conocimientos de recursos humanos induccion
= Organigrama basicos de la institucion al nuevo
= Misién y vision colaborador. Reglamento
= Objetivos, valores institucionales interno de la

Induccion general o *  Politicas institucion
Induccion a la =  Politicas de seguridad de la institucion
organizacion = Derechos y deberes del trabajador
= Procedimientos de pago y beneficios
1 =  Dias de descanso, permisos y ausencias
er. = Contrato de trabajo
= Jornada de trabajo
= Periodo de prueba
Recorrido de la Realizar el recorrido por las instalaciones de la institucion ~ Familiarizar al nuevo trabajador con las  Encargado del departamento  12:30 - 13:00 Platica y
empresa con los nuevos colaboradores. instalaciones de la empresa. de recursos humanos manual de
induccién
Presentacion del Se realiza la presentacion con el resto del personal de la  Familiarizar al nuevo colaborador con el Encargado del departamento  14:00 — 14:30 Platica y
personal de la institucion. resto del personal de la institucion. de recursos humanos manual de
empresa induccion
Descripcion detallada  Se realiza la presentacion de los servicios que ofrece la Aclimatar al nuevo colaborador con los Encargado del departamento  14:30 — 15:00 Platica y
de los servicios de la  institucion. servicios que la institucion ofrece. de recursos humanos manual de
institucion induccion




Tabla 5.2

Induccion especifica o Induccidn al puesto
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Dia Tema Actividad Objetivo Responsable Tiempo Medio
Presentacion con el Realizar presentacion formal al nuevo colaborador con su ~ Presentar a su jefe inmediato al nuevo Jefe de area o departamento ~ 8:00 - 8:30 Platica
jefe inmediato o tutor  jefe inmediato o tutor designado para la induccion al  colaborador.
designado puesto.
Presentacion del grupo  Realizar presentacion del nuevo colaborador con el grupo ~ Presentar al grupo de trabajo al nuevo  Jefe de rea o departamento  8:30 - 9:00 Platica
de trabajo de trabajo. colaborador.
Presentacion del Realizar presentacion del organigrama del area, que Conocer el organigrama del area con el  Jefe de area o departamento  9:00 — 9:30 Platica
organigrama del drea  contenga titulo del puesto, nombre de la persona. nombre de la persona ocupante.
2do. Descripcion detallada  Se presentan de forma detallada los objetivos del puesto  Conocer los aspectos mas especificos del  Jefe de area o departamento  9:30 - 10:30 Platica y
de los objetivos del que va ocupar el nuevo colaborador. puesto. manual de
puesto induccion
Descripcion detallada ~ Revisar con el nuevo colaborador la descripcién del  Conocer las atribuciones y como sera la  Jefe de area o departamento  10:30 — 13:00 Platica y
de puesto de trabajo puesto de trabajo. medicion de su desempefio. manual de
induccion
Especificacion del uso  Revisar los equipos, materiales de trabajo con los cuales ~ Conocer el uso y ubicacién de cada una  Jefe de area o departamento  14:00 — 15:00 Platica y
de equipos, material de  va a trabajar el nuevo colaborador de las herramientas de trabajo. demostracion
trabajo
Retroalimentacion Retroalimentacion de los conocimientos adquiridos el dia  Comprobar si el nuevo colaborador  Jefe de area o departamento  8:00 — 9:00 Platica
anterior. asimil6 de forma adecuada los
3er conocimientos.
Especificacion de las  Explicacién de cada una de las actividades en conjunto  Mejorar el aprendizaje en cuanto a las  Jefe de area o departamento  9:00 — 15:00 Platica,
actividades a realizar ~ con la demostracion de la forma como debe realizarse. actividades a realizarse en el puesto de materiales de
en el puesto trabajo. trabajo.




Tabla5.3

Induccion especifica o Induccidn al puesto

Dia Tema Actividad Objetivo Responsable Tiempo Medio
Retroalimentacion Retroalimentacion de los conocimientos adquiridos el dia  Comprobar si el nuevo colaborador Jefe de area o departamento  8:00 — 9:00 Platica
anterior. asimil6 de forma adecuada los
4to. conocimientos.
Especificacion de las ~ Continuar con el aprendizaje de las actividades que el  Perseverar el proceso de ensefianza de  Jefe de area o departamento ~ 9:00 — 15:00 Platica e
actividades a realizar ~ puesto implica. las actividades a cumplir en el puesto. instructivo
en el puesto del puesto.
Retroalimentacion Retroalimentacion de los conocimientos adquiridos el dia  Comprobar si el nuevo colaborador Jefe de area o departamento  8:00 — 9:00 Platica
anterior. asimil6 de forma adecuada los
conocimientos.
Ejecucion de las Ejecutar las tareas que el puesto de trabajo requiere por ~ Supervisar que el nuevo colaborador Jefe de area o departamento  9:00 - 13:00 Platica e
actividades a realizar  parte del nuevo colaborador con supervision del tutor a comprendi6 de forma correcta las instructivo
en el puesto de trabajo  cargo. actividades del puesto. del puesto.
Sto. Retroalimentacion Retroalimentacion de los conocimientos adquiridos el dia  Comprobar si el nuevo colaborador  Jefe de area o departamento  14:00 — 15:00 Platica
anterior. asimilé6 de forma adecuada los
conocimientos.
Evaluacion del Evaluar lo aprendido en el programa de induccion. Conocer la opinién de los colaboradores  Jefe de area o departamento  15:00 — 16:00 Platica y
programa de induccion respecto al programa de induccion. manual de
induccién
Cierre del programa Despedida y finalizacion de la actividad en el periodo del  Informar al colaborador sobre la  Jefe de area o departamento  16:00 — 17:00 Platica

de induccion al puesto

programa de induccion.

finalizacion del periodo de induccién.

Nota: El tiempo del programa de induccion puede variar de acuerdo al puesto al que ingrese el nuevo colaborador a la institucion. El disefio del plan de induccién se puede

visualizar en el (Anexo 3).
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5.3 Evaluacion preliminar

La validacién de la propuesta: disefio de un plan de induccién para un hospital en la
provincia de Tungurahua fue justificada con un certificado de validacién por juicio de
expertos, el mismo que se encuentra adjunto en la seccién de anexos. (Ver Anexo 4).
Esto permitié determinar la validez de su estructura y contenido, con los cuales se
garantiza su confiabilidad. Para efecto se contd con la revision de un docente del area
de Psicologia Organizacional y profesionales en la gestidn de talento humano, expertos
externos que tienen conocimiento en el tema. Las personas expertas en el tema que

validaron la propuesta, se presentan en la tabla 5.4, a continuacion.
Tabla5.4

Expertos en el tema, que validaron la propuesta

Nombre: Dayamy Lima Rojas

Empresa: Pontificia Universidad Catélica Del Ecuador Sede Ambato
Cargo que ocupa: Docente titular auxiliar

Tiempo dentro del cargo: Un afio

Ultimo grado académico alcanzado: Licenciada en Psicologia
Méster en Direccion

Nombre: Daniela Mercedes Mena Galarza
Empresa: Hospital General Ambato - IESS
Cargo que ocupa: Coordinadora de Talento Humano
Tiempo dentro del cargo: Un afio y seis meses

Uttimo grado académico alcanzado: Psicologa Organizacional

Nombre: Yazmina Viviana Cruz Melvi

Empresa: Fundacion Cultural y Educativa Ambato
Cargo que ocupa: Coordinadora de Talento Humano
Tiempo dentro del cargo: Tres afios y seis meses

Uttimo grado académico alcanzado: Psicéloga industrial
Magister en Seguridad e Higiene Industrial y Ambiental




CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

v" Por medio de los fundamentos tedricos encontrados en la lectura de Dessler
(2009), Rodriguez (2007) y Alles (2011) en cuanto a la induccién al personal
se pudo conocer que al contar con un plan de induccion adecuado,
proporcionaria a la institucion reduccion de la rotacion y disminucion del
grado de ansiedad que experimenta el nuevo trabajador en los primeros dias.
De igual manera, aumentaria la eficacia individual y grupal al adaptarse y
familiarizarse con la institucion, su puesto de trabajo, sus compafieros y con

las actividades y responsabilidades.

v' Con respecto del andlisis situacional actual, se diagnosticé el conocimiento
del personal sobre la induccidn recibida en el Hospital General Ambato-IESS,
a través de la aplicacion individual del cuestionario creado para los fines
pertinentes de este proyecto de desarrollo el mismo que antes de su aplicacion
fue validado por expertos. Basados en el analisis cuantitativo, posterior a la
aplicacion del cuestionario al area administrativa del Hospital General
Ambato-IESS, los resultados destacan en que el proceso de induccion
recibido es bueno, con tendencia a mejoramiento; de esta manera se procedié
al disefio de un plan de induccion que facilite el ajuste de los trabajadores a
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la institucion debido a que una totalidad del 98,1% de trabajadores cree

oportuno mejorar el proceso de induccion.

El plan de induccion fue elaborado en relacion a la informacion tedrica
recogida por las lecturas de los autores Rodriguez (2007) y Alles (2011)
dentro de este proyecto de desarrollo, el mismo que puede aportar con el
mejoramiento de los colaboradores en sus actividades a realizar y en su pronta

adaptacion a la institucion.

Una vez disefiado el plan de induccidn, se procedidé con la validacion del
mismo desde el criterio de expertos: un docente del area de Psicologia
Organizacional y profesionales en la gestion de talento humano, quienes por
medio de sus conocimientos potenciaron lo propuesto para una factible,
idonea y pronta ejecucion. Asi mismo entregaron un certificado de validacién

en donde afirman y garantizan su confiabilidad al momento de su ejecucion.
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6.2 Recomendaciones

v’ Se recomienda realizar un adecuado proceso de induccion al nuevo personal
que ingrese a la institucion para mejorar el nivel de conocimiento sobre la
mismay asi disminuir el nivel de ansiedad provocado en los primeros dias de
trabajo. Gracias a esto, se beneficiara la institucion, al lograr una mejor
adaptacion, un buen rendimiento en su puesto de trabajo y obtener de esta

manera trabajadores motivados y responsables en sus actividades.

v Se recomienda a la institucién, ejecutar el plan de induccion en su totalidad,
para que asi todos los trabajadores brinden importancia a este proceso, en
miras a obtener mejores resultados; como prioridad las actividades detalladas

en la propuesta.

v" Se recomienda implementar la fase de seguimiento una vez concluido el
proceso de induccion del personal, al utilizar herramientas tales como
cuestionarios, entrevistas con el colaborador, observacion directa, juntas de
trabajo entre otras, a fin de evidenciar que la informacion recibida fue
comprendida por el nuevo colaborador o por el contrario mejorar en las areas

gue haga falta.

v' Se recomienda revisar y analizar el contenido del plan de induccién cada
cierto tiempo o cuando se realicen nuevos cambios de acuerdo con las

necesidades de la institucién.
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ANEXOS

Anexo 1: Validacion del cuestionario

é.'é Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

||| Catolica del Ecuador | AMbato capperA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EXPERTOS

Estimado/a:
Usted ha sido sclcccm-do para validar ¢l msty C ! lo de informacién gencral sobre Ia
gestion del subsi duccidn, que ¢s parte del proyecto de investigacion “Disedo de un plan de

mduccidn para un Hospvul de Ia vamcm de Tungurzhua”. desarvollado por Kassandra Nikol Ofa
Romero, esmdiante de décimo semestre de la currera Psicologia Organmacional de lp Pontificia
Universidad Catélica del Ecuador en Ambato

La poblacion con la que se trabmuwa esth conformada por un total de 52 trabajadores del area
ndmmistrativa, puesto que No se CONSIFUIO uWNa muestra

La vahdacion del instrumento es importante porque pennm.- determinar la validez de Jos items, con lo cual
se espera garantizar la confiabilidad de los resultados ¢

Plantilla Juicio de Expertos
Objetivo: Validar el mstrumento por juicio de expertos en el drea
Instrucciones: A oummunmma solicita mpondetlummmasohewwmny

kogicos que p ta el sty Im , 81 Jo cree necesano, aporte
cuslquier comentano que considere mq)a‘tlme

DISERO TECNICO DEL TEST L.
[Asigne valores del 1 al 6, 1 siendo el valor minumn 112|3lalsle
(Cuando se conoce poco del tema)., v 6, 1 se conoce & profundidad)

Plancacion de la prucha = o]

Pasos les de Ta 6 ¥ !

Formamn de los maw;;- I v

Andlisis de reactivos v
Proced y de aplicaia ‘ ¥
_Sflunoodoeomlmdehsm -T" n v

& o de escales, b y i de T 16 | ¥
Validez, confiabilidad y sesgo [ ] 1% r*]‘?'

Comentano:




?I'% 1a Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
Ill delEcuador | Ambato  C.ppeRA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO GENERAL Y PERTINENCIA

Objetivo: Valorar el cumplimiento de criterios técnicos generales y la pertinencia del ¢uestionario
de nformacidn general cobee la gestitn del subsistema de mduccion, conforme loe
propoésitos del proyecto

Instrucciones: Segin su criterio, sefale con un “v™" si cumple con Jos criterios establecidos, si no cumple; si es
pertinente o sino lo es Por favor, contemple todos los items Sus comentarios seran mportantes

Nota: Siga <l cicmplo en gris
Cumplimiento . Pertinencin
" items  de loy criterios __ deloscriterios | oy 0 oo 00
Si No  Sies Noes
le rtinente pertinente —
~ | Ejempio v v :
1| Nombre del test 7 v
|2 El formato pora In prueba v | v ]
. 3| Nimmero de items planteados AL v
4 | El test se adecia a las caractensticas culturales de la poblacién v v | =
& | Sendacia 2 Ias cameteristions peicalégcas-lnborles de loe heneficisnins W ] v
6 | Scajusta & un andlisis de nocesidades de los beneficianos v v
7_| Seajusta a las exigencins de las onentaciones psicokogicas-laborales K 7
8 ! El planteamuenio nene calidad cientifica i v |
9 | Se idennifica ¢l abjetivo principal del instrumento 4 v
|10 | El disefio recoge aspectos esenciales sobre el tema v ¥
11 | Las msuucciones son ciaras y p v v |
12 | La sintaxis s apropiada v ¥ J
13 | El tipo de pregunta es el adecuado o v v
14_| El conwenido sermantico de 105 itemns se ajusta 4 la poblacio Wic— v
15 | El cuestionario puede ser aplicado en el sector publico y en el pavado v v .
16 | Se ha determunado parar de calificacss s | v
17 | Se especifican los cnterios de interpretacidn v v
18 | Se brinda facilidad pars comprender Ly tarea v o v B
19 | Se brnda facilidad pars regisirar las respuestas v v
20 | Se detecta algin conflicto en el planteamiento de los itcers v 09,

Coniciiaiio.
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é‘% m,unm,,w,d Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
J‘L delEcuador | Ambato  capRERA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO

Objetivo: Valorar ¢l cumphmiento de critenos técnicos, la pertinencia y el lenguaje del
cuestionario de informacion general sobre la gestion del subsistema de induccion,
vonifonie los propisiios del proyecio

Instrucciones: Segim su cnteno, seiizle con un “v™ 51 cumple con Tos critenos establecidos, st no
cumple; 51 es pertmente o s1 no lo es. Por favor, contemple todos los items. Sus
comentarios seran imporiantes

Nota: Siga el ejemplo en gris.

I : ~ Relevancin de | Pectinencia de box  Lenguage e bon
los criterion criterse criterioy
4 ftems TR T o o Sie | tes| Observaciones
{ cumple _kumple | pertivente |Pers decusdo wd
- | Ejemplo 4 L4 £
1 | Sea bordd la historia de la instincién v v ;
?  Se dio a conocer fa mision y visicn de ia v v v
institucion - T
3 | S¢leindicd los valores y objetivos v v v '
empresanales —
4 | Se hablé de las politicas de Ia institucién v v v
s Se le presenio ef Jugoiipo y organigane de < < y |
lamstituen o
¢ | S¢dio aconocer los productos o servicios de 4 v v
la mstitucién i 4
Se le mdico las politicas de segunidad de la v v v
mstitucidn s e
8 | Se socializd con sus compaderos de rabajo ’ ’ |
g | Seledios conocer las instalaciones de la v o 4
mstitueion |
T s 7 7 7 |
10 | Se le presentd a su jefe mmediato | {
Gl IS 3 QP S e
11 | Seleindied las actividades que realizarinen | ¥ v £ -
! su puesto de trabajo |
r i : v v =] =
' 12 Se le fue mdicado sus horarios, permisos, uso
de uniformes
i
Observaciones:
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ESCUELA DE PSICOLOGIA

' ia Universidad | Sede
?lﬁ m‘&liwﬁw IAmbm CARRERA DE ORGANIZACIONAL

Area de Formacion Profesional del/a Evaluador/a

Nombre: Segundo Gonzalo Pazmay Ramos

Empresa: Ponuficia Universidad Catélica del Ecuador Sede Ambato
Cargo que ocupa: Docente tiempo completo en la escuela de Psicologia
Tiempo dentro del cargo: Tres anos y medio

Ultimo grado académico alcanzado: Master of Arts

(J ,{‘4

Firma ¥ sello J{If nstitucion



CARRERA DE ORGANIZACIONAL

l" Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EXPERTOS

Estimado/a:

Usted ha sido seleccionado para validar el mstrumento Cuestionario de informacién general sobre Ia
gestion del subsistema de induccidn, que es parte del proyecto de investigacién “Disefio de un plan de
induccywon para un Hospital de la Provincia de Tungurahua®, desarroliado por Kassandra Nikol Ona
Romero, estudinnte de décimo semestre de la carrera Psicologia Organizacional de la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador en Ambato.

La poblacion con !s gue ce trabsjard estd conformads por un total de 52 erabajadores del frea
admmistrativa, puesto que no se CONSIgUId una muestra.

La validacion del instrumento es importante porque permite determinas Ja validez de los items, con Jo cual
se espera garantizar la confiabilidad de los resultados obtensdos.

Plantille Juicio de Expertos
Objetivo: Validar el instrumento por juicio de expertos en ¢f drea.
Instrucciones: A continuacidn se solwita responder las interrogantes sobre aspectos BONCOs y

metodoldgicos que presenta el mstrumento. Adicionalmente, §1 lo cree necesano, aporte
cualquieT Comentario que considere importante.

DISENO TECNICO DEL TEST Fomtancltn
[Asigne valores del 1 al 6. 1 siendo ¢l valor minmmo 1]l2!/3lqels!ls
{Cuando se conoce poco del tema), v 6, si se conoce a profundidad).
Plancacaon de la prueba v
Pasos inles de Ia 16 v
Formato de los reactivos v
Anglisis de react:vos v
Procedimientos y normas de aphicacion v
Criterios de correccion de las pruebas v
Construccion de escates, baremos y formas de interpretacion v
B it ccirenct Loon S N (R S ) .4

Comentario:
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?' Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

mhd"&““’“ Ao CARRERA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO GENERAL Y PERTINENCIA

Objetive: Valorar el cumphimiento de cnterios téenicos generales y la pertinencia del cuestionario
de mformacién general sobre la gestion del subwistena de mducein, conforme los
propositos del proyecto

Instrucciones: Segin su criterto, sefiale con un v si cumple con los cnterios establecidos, st no cumple 51¢8
pertinente o sino lo es. Por favor, contemple todos los items Sus comentarios serdn importantes.

Nota: Sige <l cemplo oo gnis
Cumplimiento | Pertinencia
" ftems deloscriterios | de ot rtsis | Opuervaciones
Si No Sies ‘(ou
TVTRS _cumple _|cumple _perti
- | Efemplo v v
1_| Nombre del test 4 v
2 | El formato para [a prueba v 4
|3 | Nimero de items planteados | v
4| El test se sdecia a las caractecisticas culturales de i poblacion Vo 4
8 | Sesdecin a lns csmactericticas. paicaldgicas-inhomles dr Ins heneficianos v v
6| Seajusta 2 un aniliss de necenidades de fos beneficiarios v v =
7 | Sesjusta a las exigencias de ks onentaciones pcologicas-laborales ¥ | ¥ -
_¥ | Elplantesmiento tene Gilidad cientifica v | v {
9 | Se dentifica el objetivo principel del mstrumento v | ¥ |
10 | El diseflo recoge aspectos esenciales sobre el tema v |
11| Las instruccianes son ciars y precisss v | =
12 | Lu sintaxis & apropiada 4 v
13 | El tipo de pregunta es el adecuad v Y-
14 £lmmdomnwodoloslmnqmuahpobhcm v v
18 | El cuestionano puede ser aplicado en el sector pablico y en el privado v v
16 | Se ha determinado parhmetros de cabificacion v v
17 | Se especifican los criterios de miampretacain < (T
18 | Sebrinda fscilided pars comprender ia tarca v P o .
19 | Se brinds facilidad para registrar las respuestas 1Y T
20 | Se detoca algiin conflcto en ¢l plantesmiento de los sems =] 7

Congntaio
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Universidad
Catdliu del Ecuador

Sede
Ambato

ESCUELA DE PSICOLOGIA

CARRERA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO

Objetivo: Valorar ¢l cumplimiento de criterios técnicos, la pertinencia y el lenguaje del
cuestionario de informacioén general sobre la gestién del subsistema de induccion,
COlfone fos propdsilos del proyecio.
Tastrucciones: Segin su criterio, sefale con un “¥™ si cumple con los criterios establecidos, i no
cumple; s1 e3 pertmente © si no ko es Por favor, contemple todos los items, Sus
COMCTHArios serin importantes.
Nota: Siga ¢l ejemplo en gris
SRS | Relevancinde | Pertinencia de bos | Longuaje de o |
W Ttems ':.'m: ;,,:L."“i'; o | S :.m'—"w Observaciones
. comple  kumple 'pertisente | Pertinente *docuads [adecusdu
2 7 7 |
I z v 7 T
1 | Se abordd la histona de le mstitucién ;
3 | Sedioaconocer ia musion y visson de la 7 v K4 f
mstitucion
4 | Sele mdico los valores y objetivos 4 v v
empresariales
4 | Se hablé de lus politicas de la institucion Y = | X
g e e presendd el logolpo y uiganig s de v < -
Jin instituctén
6 | Scdioa conocer los productos o servicios de | ¥ v v
Ja mstitucidn =
4 | Sele mdicd las pohiticas de segunidad de I v v v
8 | Sc socialzd con sus compafieros de trabejo = * v
g | Seledioa conocer las instalaciones de Ia v X ¥
T 7 7 1 7
10 | Se le prosentd a su jefe inmediato [
11 | Sele indico las actividades que realzariaen | ¥ v 4 ]
3u puesto de trahajo _ . N
v v v
12 Se le fue indicado sus horanos, permisos, uso
de umiformes [ {

Observaciones.
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Catdlica del Ecuado Ambato
GelE Y CARRERA DE ORGANIZACIONAL

?I'I Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

Area de Formacién Profesional del/a Evaluador/a

Nombre: Jazmina Viviana Cruz Melvi

Empresa: Fundacion Cultural y Educativa Ambato
Cargo que ocupa: Coordinadora de Talento Humano
Tiempo dentro del cargo: Tres afios y medio

Ultimo grado académico alcanzado: Magister cn Seguridad e Higiene Industrial y Ambiental

-
-

iy

L)




Anexo 2: Cuestionario

é‘ Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
41[, o CARRERA DE ORGANIZACIONAL
PROYECTO DE INVESTIGACION

DISENO DE UN PLAN DE INDUCCION
PARA UN HOSPITAL EN LA PROVINCIA DE TUNGURAHUA

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE PSICOLOGA ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE INFORMACION GENERAL
SOBRE LA GESTION DEL SUBSISTEMA DE INDUCCION

Objetivo General: Disefio de un plan de induccién para un hospital ea la provincia de
Tungurahua.
Objetivo Especifico: Analizar 1a situacion actual de los procesos de induccion del noevo

personal.

Objetivo del Instrumento: Recabar informacion general sobre la gestion del subsistema de
induccion

Instrucciones:

e Lea detenidamente a cada una de las preguntas que se encuentran a continuacion.

e Margue con una (X) en la opcién que mds se gjuste a su cnteno.

¢ Responda con sinceridad a cada una de las preguntas.

¢ No dejes ninguna pregunta sin responder; si tienes alguna duda con toda confianza pregunta
para que sea resuelta tu inquietud.

« La imformacién que proporciones sera de absoluta confidencialidad, usada exclusivamente
para fines académicos.

DATOS SOCIO-DEMOGRAFICOS

Edad: Sexe:M () F()

Cargo que ocupa:

Nivel de instruccion:

Area en la que
se desempedfia:

Tiempo de servicio
en la empresa:
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o CARRERA DE ORGANIZACIONAL

H Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
é'él Pontificia Universidad

20, ;Cree usted que seria oportune mejorar el procese de induccién?
Si E ] No ] l

.Por qué o por qué no?

21. ;Cuénto tiempo cree usted que deberia durar el proceso de induccién?

De media hora a una hora

Una semana

Un dia a la semana por un mes
L De tres a seis meses

i Otros

Si contestd “otros”, diga cudnto:

22. ;Quién debe ser el encargado de brindar el procese de induccién dentro de la empresa? (Puede
escoger mds de una).

Gerente general
Encargado de recursos humanos
Jefe de drea

o Por qué?

23. ;Por cudél medio le hubiese gustado recibir induccién?
(Puede escoger mis de una).

Platica

Manual de mduccion
Triptico o folleto

Video

Conferencia o capacitacién

Sesion en la intranet de la institucion
Otros

Si contestd “otros™, mencione cudles:
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CARRERA DE ORGANIZACIONAL

' Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGI(A
l'l Catdlica del Ecuador | Ambato

24. ;Qué temiticas se deberia sbordar en un proceso de induccién?
(Puede marcar mais de uns opcidn).

Ascensos y transferencias de puestos

Asignacién de un tutor para ¢l proceso de aprendizaje del puesto de trabajo
Descripeion detallada de Jos servicios de la institucion
Descripcion y funciones del puesto

Historia de la organizacién. misién y visidn

"Horarios de trabejo, permisos y ausencias

Medidas de seguridad
Numero de vacaciones que les corresponden por ley

Obligacimes de los colaboradares

Politicas de la empresa

Prestaciones

Procedmiento de pago y beneficios

Regliamento interno

Ninguno

iGracias por su colsboracién!
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Anexo 3: Disefio del plan de induccién

PLAN DE INDUCCION PARA UN HOSPITAL EN LA PROVINCIA DE

TUNGURAHUA

INDUCCION GENERAL O INDUCCION A LA ORGANIZACION

Tema: Bienvenida y presentacion general

111,
l : :]
,;_.j._.,,, Responsable: Encargado del departamento de recursos humanos

Estimado (nombre de la persona) es para nosotros muy grato darle la bienvenida, a nuestra institucion, usted ya es
parte de nuestra gran familia y queremos que se sienta parte de ella desde el primer momento.

Para nuestra institucion, es un gusto saber que a partir de ahora usted formara parte de nuestra prestigiosa institucion.
Queremos integrarle a nuestro equipo que esta trabajando constantemente en el crecimiento personal que ird siempre
de la mano con el desarrollo institucional, contribuyendo de esta manera con la satisfaccion de las necesidades de los
clientes internos y externos.

Este programa de induccion, ha sido elaborado expresamente para guiarle en sus labores cotidianos, tomando como
base los objetivos institucionales a los que usted como nuevo colaborador debe cumplirlos, de igual manera, usted ha
contraido una serie de deberes y responsabilidades que deberan ser cumplidos y respetados, asi como ha adquirido
derechos que con gusto se le reconoceran.

Como institucion estamos dispuestos ayudarle, prestarle toda la seguridad y colaboracién para que su periodo de
adaptacion sea en el menor tiempo posible y que no sienta incomodidad ni ansiedad en el inicio de su relacion laboral

iBIENVENIDO!

] Resefia Historica

o=

El 13 de Marzo de1928, mediante Decreto Ejecutivo N°018 del Registro Oficial N°591, se cre6 la Caja de Jubilaciones
y Montepio Civil, Retiro y Montepio Militar, Ahorro y Cooperativa, Instituto de crédito con personeria juridica.

Mediante Decreto Supremo N°40 del 25 de julio de 1970, en el Registro Oficial N°15 y publicado el 10 de julio de
1970 se transformd la Caja Nacional del Seguro Social en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

La Asamblea Nacional, reunida en 1998 para reformar la Constituciéon Politica de la Republica, consagr6 la
permanencia del IESS como Unica institucién auténoma, responsable de la aplicacion del Seguro General Obligatorio.

El IESS, segun lo determina la vigente Ley del Seguro Social Obligatorio, se mantiene como entidad auténoma, con
personeria juridica, recursos propios y distintos de los del Fisco.

El 30 de noviembre del 2001, en el Registro Oficial N° 465 se publica la LEY DE SEGURIDAD SOCIAL, que contiene
308 articulos, 23 disposiciones transitorias, una disposicion especial Unica, una disposicion general.
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Jh Estructura Organica

JJ_ Mision y Vision
4y

MISION VISION

Proteger a la poblacion urbana y rural, con relacion de | Ser una institucion referente en Latinoamérica,
dependencia laboral o sin ella, contra las contingencias | Permanente, dinamica, innovadora, efectiva y sostenible,
de enfermedad, materidad, riesgos del trabajo, | GU€ asegura y’entrega prestaciones de S(Iegundad.SomaI
discapacidad, cesantia, invalidez, vejez y muerte, en los | €0 altos estandares de calidad y calidez, bajo sus
términos consagrados en la Ley de Seguridad Social. | Principios y valores rectores.
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Valores Institucionales

Normativa Ecuatoriana

Institucionales

Inclusién
Equidad social
Obligatoriedad

v Eficiencia
v" Respeto
v' Calidez

Suficiencia
Integracion
Solidaridad
Subsidiaridad
Universalidad
Eficiencia
Transparencia
Participacion

AN N NN N Y N N N NN

Iﬂ 11,

_j:], Objetivos Institucionales

o=

Incrementar la calidad, calidez y oportunidad en el acceso y entrega de las prestaciones y servicios institucionales
a nivel institucional: Al aplicar un modelo de gestion dptimo y eficiente, bajo los principios de calidad y calidez,
que permitan dar cumplimiento a lo establecido en la Constitucion y la normativa legal vigente, para prestacion
de los servicios de seguros especializados y prestaciones; se logra cumplir con la principal finalidad de la
administracién publica que es constituir un servicio a la comunidad, en este caso, el seguimiento al cual se asiste
estéd conformado por los afiliados al IESS que con su aporte econdémico mensual, exigen obtener un seguro que
salvaguarde su bienestar y el de su familia.

Incrementar acceso al aseguramiento universal obligatorio de la poblacion ecuatoriana urbana, rural y en el
exterior: En cumplimiento a lo establecido en la Constitucion, el IESS tiene como responsabilidad la prestacion
de las contingencias del seguro universal obligatorio a sus afiliados, por tal razén este objetivo esta enfocado para
que los ecuatorianos sean afiliados y formen parte del sistema de seguridad social independientemente de su
condicién laboral y ubicacién geografica.

Incrementar la eficiencia institucional del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Socia: El fortalecimiento institucional
apunta a la mejora del disefio estructural y a la optimizacion de los procesos ineficientes de cada una de las
unidades del IESS, esto con la finalidad de mejorar la gestion en cuanto a los servicios que la institucion brinda a
la ciudadania.

Incrementar el desarrollo del talento humano del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social: Parte del proceso de
generar una eficiencia institucional, es capacitar a los servidores y funcionarios que forman parte del talento
humano del IESS. También es fundamental fortalecer la Cultura organizacional que permita conservar y difundir
adecuadamente el KNOW HOW que el talento humano adquiere durante el periodo de gestion en la institucion.
Mantener el equilibrio financiero actuarial: La sostenibilidad y el fortalecimiento financiero de cada uno de los
fondos, es un punto primordial, ya que de esto depende cumplir con las obligaciones del pago de pensiones a los
jubilados hasta su fallecimiento y en lo posterior a la viuda y sus hijos menores de edad, dar atencién de salud,
préstamos y demas servicios adicionales.

Incrementar el uso eficiente de los recursos financieros y fondos prestacionales: Para el IESS es importante medir
la eficiencia de la gestion en funcion del presupuesto asignado a la administracién y a los seguros, considerando
“la capacidad de gasto”, pues cada unidad tiene funciones que cumplir y para ello se le asigna el presupuesto
correspondiente, al generar un uso eficiente de presupuesto nos enfocamos a la gestion real y que genera valor
agregado a la institucion.
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|ﬂ 7-] Deberes, derechos y prohibiciones de los trabajadores

De los deberes, derechos y prohibiciones de los servidores publicos

Art. 22.- (LOSEP) de los deberes:

v Respetar, cumplir y hacer cumplir la constitucion de la republica, leyes, reglamentos y méas disposiciones
expedidas de acuerdo con la ley;

v Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez, solidaridad y en
funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en la administracion de sus propias
actividades;

v Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad con las
disposiciones de esta ley;

v Cumplir y respetar las érdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor publico podréa negarse, por
escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a la constitucion de la republica y la ley;

v Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la administracion;

v Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. sus actos deberan ajustarse a los objetivos

propios de la institucion en la que se desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los principios

de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; y,

Custodiar y cuidar la documentacién e informacidn que, por razén de su empleo, cargo o comisién tenga bajo su

responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacién.

AN

Art.23.- (LOSEP) de los derechos:

v Gozar de estabilidad en su puesto;

v Percibir una remuneracién justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia, profesionalizacion vy

responsabilidad. los derechos y las acciones que por este concepto correspondan al servidor, son irrenunciables;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la ley;

Recibir indemnizacion por supresién de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la jubilacion,

por el monto fijado en esta ley;

Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor denuncie, en forma motivada,

el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de actos de corrupcién;

v" Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene
y bienestar;

v Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, segin prescripcion médica

debidamente certificada;

No ser discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacion del reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

Beneficios establecidos en esta ley y en las de seguridad social;

Recibir formacién y capacitacion continua por parte del estado, para lo cual las instituciones prestaran las

facilidades;

AN

SNENEN

SNENEN

Artt.24.- (LOSEP) de las prohibiciones:

v Abandonar injustificadamente su trabajo;

v' Ejercer otro cargo o desempeniar actividades extrafias a sus

v Funciones durante el tiempo fijado como horario de trabajo. (excepto quienes sean autorizados para realizar sus
estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto
no interrumpa el cumplimiento de la jornada de trabajo).

v’ Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la prestacién del servicio a que
esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;

v’ Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por superiores, salvo los casos
de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria, debidamente justificadas;
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v Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con este y otros
fines, bienes del estado;

v Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio, asociacion u otras garantias

constitucionales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos fines;

Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud, educacion, justicia y seguridad social;

energia eléctrica, agua potable y alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucién de hidrocarburos y sus

derivados; transportacion publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos y telecomunicaciones;

v Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con contribuyentes o
contratistas de cualquier instituciéon del estado, en los casos en que el servidor publico, en razén de sus
funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

v' Resolver asuntos, intervenir , emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o contratos con el estado,
por si o por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor, su
cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

v’ Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o contribuciones en especies,

bienes o dinero, privilegios.... estos actos constituyen delitos tales como: peculado, cohecho, concusién,

extorsién o enriquecimiento ilicito;

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato, sin prestar servicios

Negar las vacaciones injustificadamente.

NN

< S

Jornada de trabajo

De la jornada de trabajo
Art. 25.-Duracién de la Jornada de Trabajo
v Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas y continuas, de lunes a viernes y

durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de descanso desde treinta
minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo;

INGRESO HORA DE Los servidores deben registrar
SALIDA ALMUERZO obligatoriamente el lector del

8:00a 17:00 1 HORA biométrico 4 veces al dia.

v Jornada Especial: Es aquella que por la misién que cumple la institucion o sus servidores, no puede sujetarse a
la jornada unica y requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada para cada caso,
observando el principio de continuidad, equidad y optimizacion del servicio.

Vacaciones

Art. 29.- Vacaciones y permisos.- Todo servidor publico tendra derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones
anuales pagadas después de once meses de servicio continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero,
salvo en el caso de cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor
percibido o que debid percibir por su ultima vacacién. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por sesenta dias.

Permisos

Art. 33.- Del Permiso.-
De los permisos no imputables a vacaciones

Estudios regulares (2 horas)

Atencién médica (2 horas)

Cuidado del recién nacido (2 horas)

Cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastréficas (2 horas)
Representacion de una asociacion laboral

Permiso para matriculacién de hijos o hijas (2 horas)

LNENENENENEN

De los permisos imputables a vacaciones
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v Deberan ser solicitadas con 48 horas de anticipacion y autorizadas por el jefe inmediato.

Licencias con Remuneracion

Por enfermedad: Hasta 3 dias debera presentar el respectivo certificado médico.

Maternidad: 12 semanas, en caso de nacimiento multiple se extendera hasta 10 semanas adicionales, debera

presentar el certificado médico en el que conste la fecha del parto y certificado de nacido vivo.

v’ Paternidad: 10 dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimiento mdltiple o por cesarea se ampliara por 5 dias mas, deberéa presentar la partida de nacimiento. Hasta
8 dias adicionales en casos de enfermedades degenerativas.

v Calamidad doméstica: Hasta 8 dias calendario, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad
grave del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos. Art.27litera i) LOSEP.

v" Por matrimonio: 3 dias habiles.

AN

Licencias sin Remuneracion

v’ Para asuntos particulares: Durante cada afio de servicio hasta por 15 dias o hasta 60 dias, con la aprobacion
del jefe inmediato.

v’ Para estudios regulares de posgrado: en instituciones de educacioén superior hasta por 2 afios, siempre y cuando
el servidor hubiera cumplido al menos 2 afios en la institucion.

v’ Para cumplir con el servicio militar: El servidor debera presentar la certificacion y una vez concluida el servicio
militar tiene la obligacion de reintegrarse en 8 dias.

v’ Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de un dignatario: siempre y cuando conste como alterno, el
servidor debera presentar el acta de posesion.

v Para presentarse como candidato de eleccion popular: Desde la fecha de inscripcion de su candidatura hasta el
dia siguiente de las elecciones. De ser elegido se extendera el tiempo que dure en el ejercicio de su puesto de
eleccion popular, de no ser elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto.

Comision de servicios con remuneracion

v’ Prestar servicios en otras instituciones publicas: Es el aporte técnico y/o profesional de un servidor de carrera
en beneficio de otra institucion del Estado, hasta por dos afios. (siempre que el servidor hubiere cumplido un afio
de servicios en la institucion)

v' Para estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias pasantias y visitas de observacion, hasta por
dos afios; siempre y cuando el servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucién

v’ Prestar servicios en otras instituciones publicas: El servidor de carrera podra prestar sus servicios en beneficio
de otra institucion del Estado, hasta por seis afios.(siempre que el servidor no se encuentre en el periodo de
prueba).

Horas suplementarias y complementarias

Horas suplementarias.-Hasta 4 horas posteriores a su jornada.

Horas extraordinarias.-A partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y durante los dias feriados
y de descanso obligatorio.

v" Con un maximo de 60 horas en total para la LOSEP y 48 horas en total para el Cddigo del Trabajo.

AN

Régimen disciplinario

Art.82.-de la Amonestacion Verbal.- Se impondran al servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las
disposiciones de las autoridades institucionales.

Art.83.-de la Amonestacion Escrita.- El servidor que en el periodo de un afio calendario haya sido sancionado por dos
ocasiones con amonestacion verbal, serd sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

Art.84.-de la Sancion Pecuniaria Administrativa.- El servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan
provocado amonestacidn escrita por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondra la sancion pecuniaria
administrativa, la que no excedera del diez(10%) por ciento de la remuneracién mensual unificada.

Art.85.-de la reincidencia en faltas leves.- La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido
sancion pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio calendario, sera considerada falta grave y constituiran
causal para sancion de suspensidn temporal sin goce de remuneracién o destitucion, previa la instauracién del
sumario administrativo correspondiente.
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Art.86.-de las faltas graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el orden juridico o el
orden institucional, su cometimiento sera sancionado con suspensién temporal sin goce de remuneracion o destitucién
y se impondra previa la realizacion de un sumario administrativo.

Art.87.-de la Suspension Temporal sin goce de remuneracion.- el servidor podra cuando incumpliere con los deberes
determinados en el art. 22 o incurrieren las prohibiciones sefialadas en el art.24de la LOSEP. (que no exceda de
treinta dias).en caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspensién temporal sin goce de
remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta sera sancionada con la destitucion, previa la
realizacion del sumario administrativo correspondiente

Art.88.-Efectos de la Suspensién:
v" No asistir al lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo de la suspension;
v No percibiran remuneracién mensual unificada, durante el tiempo de la suspension;

Efectos de la suspension:
v Habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, el servidor deberéa pagar el aporte individual;
v Elestado no generara el pago de fondos de reserva por el periodo de la suspension;

v El periodo de la suspension no sera considerado para el pago de la décima tercera remuneracion y décima
cuarta remuneracion;

v’ El periodo de la suspension no sera considerado para la concesion de vacaciones;

Art.89.-de la Destitucion.- La destitucidn del servidor constituye la méxima sancion administrativa disciplinaria, dentro
del servicio publico y sera impuesta Unicamente por la autoridad nominadora o su delegado, en los casos sefialados
en el articulo 48 de la LOSEP, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

Fg'] Productos y Servicios Institucionales ~—j-} :
P 4o

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social brinda a la ciudadania los productos y servicios que se muestran a
continuacion:

v Afiliado (a)

v/ Conyuge

7\

Seauro de salud
Jefe de familia campesina
Seguro Social
= & L Cgmnesino } . Fanmiliares de familia canpesro
ess h

v Jubilados A
Seguro de
< Pensiones

v' Conyuge

v Hijos (as) menores de 18 afios.

< L

Seguro de Riesgos del Trabajo

v/ Afiliado (a)

Fuente: El organigrama fue tomado de la pagina del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
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INDUCCION ESPECIFICA O INDUCCION AL PUESTO

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

11,
Ky
J’ Responsable: Jefe de area o departamento

o=

Debido a que cada puesto de trabajo es distinto y comprende de distintas actividades y necesidades del area de
trabajo, en el presente programa de induccién se presentara por departamentos las actividades que debe realizar el
nuevo colaborador que se incorpore a la institucion.

Departamento: Adquisiciones 0 Compras Publicas

Naturaleza de puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual es responsable de coordinar los servicios y
manejo de compras publicas, equipos y planta fisica que conforman la estructura organica de la institucion.

Actividades esenciales del puesto:

v Gestionar la compra y/o contratacion de bienes, obras o servicios que sean de montos superiores a las
consideradas.

v' Elaborar, coordinar y controlar el Plan anual de Contratacién Publica y el Presupuesto Institucional desde su

elaboracion, ejecucion hasta la fase de finalizacion.

Escanea y sube al portal de compras publicas todos los procesos de compras publicas finalizados

Establecer y definir cronogramas de ejecucion y distribucion de cargas de trabajo a los equipos de trabajo, acorde

con las prioridades de la Planificacion Estratégica y Plan Operativo

NIN

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v' Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina, manual | v"  Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
de compras publicas. Point, S400, Mensajero Poopu.




87

|

‘ b
o=

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Atencién al Cliente

Naturaleza de puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual es responsable de coordinar los servicios y
manejo de compras publicas, equipos y planta fisica que conforman la estructura organica de la institucion.

Actividades esenciales del puesto:

INENENENEN

Atencién de los clientes que solicitan informacion relativa a la institucién y sus productos o servicios.
Atender quejas/reclamaciones y su tramitacién hasta darlas por cerradas satisfactoriamente.

Indicar la Ruta Hospitalaria, con respecto a las visitas médicas, tramites entre otros

Realizar recomendaciones a otros departamentos en base a las sugerencias de los clientes
Seguimiento de las actuaciones y evaluacion de las gestiones realizadas.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v’ Laptop, Utiles de oficina, mapa de la institucion, | v Herramientas informaticas como Excel, Word, Power

catalogo con los servicios y productos. . Point, S400, Mensajero Poopu.
| i Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento
1)
— Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Derivaciones Médicas

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter médico-administrativo, el cual es responsable de generar usuarios
a prestaciones de salud que requieran referencia o derivacion por emergencia, programada o derivacién internacional.

Actividades esenciales del puesto:

v' Mantener actualizada la cartera de servicios de las unidades médicas internas y externas con una
periodicidad trimestral.
v Elaborar, publicar y mantener actualizado el croquis de la cartera de prestadores de la RPIS y RPC del
ambito territorial asignado
v Referir o derivar a los pacientes de una unidad u otra
v Generar codigos de procedimientos que deberan ser registrados en la historia médica del paciente.
v" Recepcion de documentacion de los pacientes que seran referidos a otra unidad.
v Realizar seguimiento y evaluacion del sistema de derivaciones a través de los reportes mensuales,
supervisién capacitante y otros mecanismos de control.
v' Instalar buzén de quejas fisicas y via web para la utilizacién del usuario que acude a UMI y unidades de la
RPIS-RPC.
Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:
v’ Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina. v' Herramientas informaticas como Excel, Word, Power

Point, S400, Mensajero Poopu, sistema integrado de
emergencias
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N Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento
111],
Ky

;Z-t'z’s Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Direccion Médica

Naturaleza del puesto: Es un puesto de cardcter médico-administrativo, el cual autoriza, organiza, coordina,
supervisa y evalua los diferentes servicios y/o unidades de los departamentos a cargo y su interaccidn con otros
departamentos.

Actividades esenciales del puesto:

v" Cumplir y hacer cumplir los reglamentos del hospital, en el departamento a su cargo.
v Velar por que se brinde la atencion médica adecuada a los pacientes.
v Nombrar al médico subjefe de departamento de entre al menos tres candidatos propuestos por el cuerpo médico

del departamento.
v’ Exigir a los Médicos el fiel cumplimiento de sus deberes.
v Velar por que a los profesionales del Departamento, se les brinde todos los recursos y facilidades necesarias,

para el buen desempefio de sus funciones.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v' Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina. v’ Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.

| 1 Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento
L)
— Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Docencia

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual presta apoyo en la documentacion de
convenios con otras instituciones en las que los estudiantes desean realizar practicas pre profesionales formativas,
trabajos de titulacion de pregrado y grado, proyectos de vinculacion y proyecto s de investigacion.

Actividades esenciales del puesto:

v Gestionar solicitudes de aprobacién o anulacién, entre otros con el departamento y segun procedimientos

institucionales.

v Resguardar la documentacion relevante del rea, manteniendo su orden y disponibilidad para los
requerimientos internos y externos de la institucion.

v' Verificar toda la documentacion necesaria para convenios y/o internados que se vayan a realizar en la

institucion.

v Verificar las condiciones de las salas, equipos, insumos de oficios que estén habilitadas para las reuniones
correspondientes.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v" Laptop, impresora, scanner, infocus, control, sala | v Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
de audiovisuales, Utiles de oficina. Point, S400, Mensajero Poopu.
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] 1 Tema: Induccidn al puesto de trabajo de acuerdo al departamento
1)
— Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Enfermeria
Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter médico-administrativo, el cual tiene por objetivo el registro de los
datos de cada paciente al momento de su ingreso al departamento, asi como brindar informacion de los mismos

familiares.

Actividades esenciales del puesto:

Solicitar a cada paciente al momento de su ingreso, documentacién y datos para su registro en el sistema.
Crear un usuario para cada nuevo paciente, previa verificacion de su afiliacién con la institucion.

Actualizar los datos de cada paciente hospitalizado, de acuerdo a los procedimientos o traslados de unidad.
Brindar informacién a familiares de pacientes, sobre la unidad en la que se encuentras hospitalizados y sus

horarios de visita.
Realizar informes requeridos, acerca de pacientes ingresados y otras estadisticas relacionadas con sus

labores.

ANENENEN

AN

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v' Laptop, impresora, formularios, Utiles de oficina. | v"  Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

T Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Estadistica
Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual tiene por objetivo registrar el historial
clinico de los pacientes en la base de datos de la institucion.

Actividades esenciales del puesto:

v Recepcion de expedientes de usuarios SPPAT hospitalizacion y emergencia.

v Revisién de expedientes de usuarios SPPAT hospitalizacion y emergencia.

v' Verificacién de expedientes de usuarios a fin de dar inicio a facturacion de SPPAT hospitalizacion y emergencia.
v Legalizacion de expedientes de usuarios de SPPAT de hospitalizacién y emergencia

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v' Laptop, impresora, formularios, Utiles de oficina. | v"  Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.
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Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

Responsable: Jefe de area o departamento

=

V4]

Departamento: Financiero

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual tiene como responsabilidad organizar y
dirigir las actividades administrativas, la elaboracion de estados financieras, llevando los diferentes controles que
permitan una transparencia de los fondos disponibles en la institucion.

Actividades esenciales del puesto:

v" Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades del Proceso Financiero
correspondientes a la institucion, en forma integrada e interrelacionada.

v’ Llevar los registros y realizar las operaciones contables derivadas de la ejecucion del presupuesto institucional.

v' Elaborar reportes claros y concisos para dar a conocer los diferentes movimientos que se realicen.

v' Realizar reportes de ingresos, egresos, utilidades de la institucion, mediante la elaboracion de estados
financieros.

v Mantener actualizados todos los registros contables, asi como la documentacién de soporte de los mismos, para
la consolidacion de los estados financieros.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v' Laptop, impresora, formularios, copiadora, Utiles | v" Herramientas informaticas como Excel, Word, Power

de oficina. Point, S400, Mensajero Poopu.

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

s Responsable: Jefe de &rea o departamento

Departamento: Gestion de Calidad

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual tiene como objetivo coordinar y monitorear
el cumplimiento de los estandares de calidad de los productos o servicios que se ofrecen a los usuarios y el logro de

la satisfaccion del mismo.

INENRNEN

Actividades esenciales del puesto:

Coordinar el equipo de control de calidad de productos y servicios que ofrece la institucion.

Programa de control de calidad desde la recepcién de producto o servicio hasta el producto final.

Realizar informes sobre todo lo referente al control de calidad.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones y objetivos en cuando al control de

calidad.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v’ Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina. v’ Herramientas informaticas como Excel, Word, Power

Point, S400, Mensajero Poopu.
v Conocimientos de sistemas de control de calidad.




91

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

3
Ci Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Juridico

Naturaleza del puesto: Es un puesto de cardcter administrativo, el cual tiene como objetivo asesorar en materia
juridica y de control, atender, resolver consultas legales y aplicar estrategias que permita garantizar y asegurar la
calidad y viabilidad de las actuaciones juridicas.

Actividades esenciales del puesto:

v Representar judicial y extrajudicialmente al Servicio en distintas materias cuando sea necesario.

v Mantener informados acerca de la vigencia de normas legales y reglamentarias que tengan relacion con la
institucion.

v Participar en la planificacion, coordinacion y seguimiento del plan institucional a nivel nacional

v' Elaborar documentos legales sobre contrataciones publicas, procesos administrativos y procesos disciplinarios
de acuerdo a normas y procedimientos de la institucion.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v’ Laptop, impresora, copiadora, Utiles de oficina. v’ Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.

v" Conocimientos en gestion de derecho piblico y
administrativo.

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

[

== Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Red Publica Integral de Salud

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual tiene como objetivo hacer efectiva la garantia
de la atencién a las personas, la familia y la comunidad, en los servicios publicos de salud, estructurados en una red
publica y con atenciones de calidad, humanizada a cada uno de los usuarios con eficiencia y sin costo para el usuario.

Actividades esenciales del puesto:

v" Optimizar el uso adecuado de los recursos publicos, como el funcionamiento de micro redes distritales, redes

zonales y servicios de salud.

v Control documental de los expedientes de usuarios de SPPAT, ISSFA'Y MSP en relacién a pertinencia
médica, tarifas y liquidacion.

v Revisién y legalizacion de expedientes de usuarios SPPAT, ISSFA y MSP, de acuerdo a la normativa
institucional.

v Asignacion de expedientes por medido auditor, para su facturacion, registro y control de informacion.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v’ Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina. v' Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.
v' Conocimientos en auditoria y facturacion.




92

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

|ﬂTl‘
i Responsable: Jefe de drea o departamento

oms

Departamento: Responsabilidad Patronal
Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, que tiene como objetivo encargarse de las sanciones
economicas establecidas al empleador moroso.

Actividades esenciales del puesto:

v Registrar al trabajador en la pagina de la institucion

v Revisar toda la documentacion del afiliado, en caso que existiera mora en el pago de aportes.
v Notificar al usuario, en caso de que existiera mora en el pago de aportes.

v Revisar las prestaciones dentro del periodo de proteccion del usuario en el sistema S400.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v’ Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina. v' Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

)

P —an]

o= Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Seguridad y Salud Ocupacional

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter médico-administrativo, que tiene como objetivo contribuir a la
solucion de los problemas de salud de los trabajadores en el medio ocupacional, al igual en la medicion necesaria
para evaluar los ligares de trabajo.

Actividades esenciales del puesto:

v Diagnosticar el estado de seguridad y salud ocupacional de los trabajadores.

v’ Establecer objetivos anuales de prevencion de los riesgos laborales en relacion con la politica de seguridad y
salud de la institucion

v Administrar y vigilar el cumplimiento de politicas internas, normativas legales en seguridad y salud ocupacional.

v’ Supervisar y aprobar la compra de equipos de proteccién personal, herramientas y equipos.

v" Realizacién de campafias educativas vinculadas a seguridad y salud ocupacional en cada area de trabajo.

Instrumentos o herramientas de trabajo: Conocimientos en:

v' Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina. v’ Herramientas informaticas como Excel, Word, Power
Point, S400, Mensajero Poopu.
v Normativas legales de seguridad y salud ocupacional.
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Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

- Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Sistemas

Naturaleza del puesto: Es un puesto de carécter administrativo, que tiene como objetivo establecer y operar sistemas
de informatica, red de equipos de cdmputo, equipamiento informatico en cada uno de los departamentos con el
proposito de mantener operando el sistema informatico en dptimas condiciones.

ANENENEN

Actividades esenciales del puesto:

Disefiar e implementar nuevos sistemas automatizados segun las necesidades de cada departamento.
Mantenimiento de los sistemas y redes computacionales de la institucion.

Asesoramiento en la transferencia de informacion entre las diferentes areas de la institucion.

Realizar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades realizadas en el departamento de informatica
y sobre los servicios ofrecidos a otras areas que lo soliciten.

v

Instrumentos o herramientas de trabajo:

Conocimientos en:

v Herramientas avanzadas de informaticas como Excel,
Word, Power Point, S400, Mensajero Poopu.
Instalacién de programas.

Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina.

v

Tema: Induccion al puesto de trabajo de acuerdo al departamento

Responsable: Jefe de area o departamento

Departamento: Talento Humano

Naturaleza del puesto: Es un puesto de caracter administrativo, el cual es responsable de planificar, dirigir y controlar
los procesos vinculados a la administracién de talento humano de la institucion y en el cumplimiento oportuno de los
objetivos de la dependencia en la cual labora.

v

INENENENENENEN

Actividades esenciales del puesto:

Elaborar un programa anual de trabajo del &rea de talento humano para la integracion del programa de
actividades de la institucion.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas por cada departamento.

Supervisar la correcta elaboracion de la némina y sus tramites de pago.

Elaborar programa de capacitacién, formacién y superacién del personal administrativo y directivo.

Controlar el ausentismo laboral y retardos del personal.

Realizar proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

Mantener actualizados los perfiles del personal.

Supervisar el proceso de contratacién del personal.

Instrumentos o herramientas de trabajo:

v’ Laptop, impresora, scanner, Utiles de oficina.

Conocimientos en:

v’ Herramientas avanzadas de informéaticas como Excel,
Word, Power Point, S400, Mensajero Poopu.
v" Conocimiento de la normativa interna y externa.
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Ficha de evaluacion del programa de induccién

[”TH EVALUACION DEL
ol PROCESO DE INDUCCION

Datos Generales:

Nombre del colaborador:

Cargo:

Departamento:

Fecha del inicio del proceso:

Fecha de finalizacion del proceso:

Instrucciones:

A continuacion encontrard una serie de preguntas relacionadas con las actividades realizadas
en el proceso de induccion. Para ello debera marcar con una X, si cumple con los criterios
establecidos. Por favor, contemple todos los items.

N° ITEM Sl | NO | OBSERVACIONES

1 | Laduracion del proceso de induccién fue el adecuado y le permitio llegar a la
comprensién de cada tema tratado.

2 | Sele dio a conocer informacion general de la institucion (misién, visién, valores y
estructura).

Se le informd sobre los productos y servicios institucionales.

Se le explicaron sus deberes, derechos y prohibiciones como trabajador.

Tiene claridad acerca de su jornada de trabajo, vacaciones y permisos.

Esta informado acerca de las licencias y comisiones de servicio.

Obtuvo la informacion necesaria sobre las horas suplementarias y complementarias.

Se le dieron a conocer las instalaciones de la institucion.

Ol N o~ W

Le fue informado con detalle el régimen disciplinario de la institucion.

10 | El material entregado, como un manual de induccién u otro material impreso, es claro
y legible.

11 | La persona que le proporcion6 la induccién, tanto general como especifica, tenia
conocimientos precisos del tema.

12 | Se abordaron los temas relacionados a las actividades esenciales a realizar en su
puesto de trabajo.

13 | Se le presento a su jefe de area o departamento.

14 | Fue presentado ante todo el colectivo de la institucion.

15 | Socializé con los comparieros de su departamento.

16 | Le explicaron los flujos de proceso de su puesto para saber con qué otros puestos,
areas y departamentos se debe relacionar.

17 | Se considera satisfecho con el proceso de induccion.




Anexo 4: Validacion del plan de induccion

CARRERA DE ORGANIZACIONAL

| Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
?lll Catdlica del Ecvador | Ambato

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EXPERTOS

Estimado/a:

Usted ha sido seleccionado para validar Iz propuesta del Plan de Induccién, que es parte del provecto de
investigacidn “Disedio de un plan de induccion para un Hospital de la Provincia de Tungurahua™,
desarrollado por Kassandra Nikol Ofia Romero, estudiante de décimo semestre de la carrera Psicologia
Organizacional de Ia Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador en Ambato.

La poblacion participante fue la totalidad de52 trabajadores del area admmistrativa

La vahdacion de Is propuesta es importante porque permite determinar ks vahidez de su contemdo, con lo
cual se espera garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos

Plantilla Juicio de Expertos
Objetivo: Validar la propuesta por juicio de experios en ¢l drea
Instrucciones: A contmuacion se sobcita  responder las mnterrogantes  sobre  aspectos  teoncos y

metodologicos que presenta el instrumento. Adicionalmente, si lo cree necesario, aporte
cualquier comentanio que considere importante.

: Puantuacion
| MSENO TEONICO DFI TFST T

[Asigne valores del 1 al 6, | siendo ¢l valor minimo 112(3|4|58]6
(Cuando se conoce poco del tema), y 6, si se conoce a profundidad)

Planeacson de la propuesta

Pasos esencules de la construceion

Formato de la propuesta |
Anilisis de la propucsta ;
Procedimientos y normas de aphcacson |

Criterios de correccion de fa propuesta
Validez, confiabilidad v sesgo l

X > [X | x X X

Comentanio




- CARRERA DE ORGANIZACIONAL

é'é Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO GENERAL Y PERTINENCIA

Objetivo: Valorar el cumplimiento de criterios técnicos generales y la pertinencia de la propuesta
acerca del diseflo de un plan de induccidn para un hospitsl de la provincia de
Tungurahua, conforme los propositos del proyecto

Instrucciones: Segim su criterio, sefiale con un “v'™ 51 cumple con los criterios establecidos, s1 no cumple, si es
pertinente o sino lo es. Por favor, contemple todos los items. Sus comentarios serén importantes.

Naga: Siga <l ciemplo a gris.
Cumplimiento  Pertinencia
g ftems delos criterios | de los criterios | opyeryaciones
Si No Sies Noes

- | Ejemplo — = i b e e e e o e T

1 | Nombre de la propuesta X X

2 | El formato paru la propuesta b X

3 | Temiticas contempladas - I3

4 | La propuesta se adecia a las camcteristicas culturales de la poblacion N X
| & | Sesdecies » Ine camcteristicns pdtv\lligmhhnnlﬂdr s heneficmnoe > X
| 6 | Se austa a un anilisis de necesidsdes de los beneficianos X | x
7 | Seausta a las exigencias de las onentaciones psicologicas-laborales A %

8 | El planteamienito bene funcionalxdad X >4

9 | Se identifica & objetivo principal de ks propuesta X K |
10 | El disefio recoge aspectos esenciales sobre ef tema < X ‘
11 | Las instrucciones son claras y precisas X X

12 | La sintaxis es apropiada X X

1 [ Eltipodecontendo s eladecuado | X 7 R

" El contenxdo semantico de las tematicas abordadas se ajusta a los roles X X

poblacion participante
15 | La propuesta puede ser aplicado en el sector publico y en el pnivado X ~

Comentano:
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'l Pontificia Universidad | Sede
€.||| Catdlica del Ecuador | Ambato

ESCUELA DE PSICOLOGIA
CARRERA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO

Objetivo: Valorar el cumphmiento de criterios técnicos, la pertinencia y ¢l lenguaje del
cuestionario de informacion general sobre la gestion del subsistema de induccion,
vonfuniue fus propositos del proyecio

Instrucciones: Segin su criterio, sefiale con un “v™ si cumple con los criterios establecidos, st no
cumple, st es pertinente o si no lo es Por favor, contemple todos los items Sus
Comentarios seran importantes.

Nota: Siga el ejemplo en gris.

| Redevancinde | Pertinencin de los 1 enpunje de o
los eriserios criterion criterios
# items % % T sie o Sie | Nem Observaciones
comply | cumple | perti Pertineste dtleciado adecusd
T — S s ol e B =
1| Seabordd la historia de la institucion X b% X
Se dio a conocer ia mision y vision de in
2 | institucion X X X
Se le ndico los valores y objetivos
& empresaniales X X X
4 | Se hablo de las politicas de la mstitucién p. & X X
Se le presenio el logutipo y orgaig ausa Je
s la mstitucion X X | X
Se dio a conocer los productos o servicios de
6 | la mstitucion X X | X
5 | Sele ndico las politicas de seguridad de la ]
instwcion x | | W | X
8 | Se sociahzé con sus compafieros de trabajo v P | R
Se le dio a conocer las instalaciones de la
? | institucién X X X
10 | Se le presento a su jefe inmediato )( x )(
sek’—" I'_'h, ‘.—.l 3 que " faon |
1 su puesto de trabajo X )( | X ’
12 Se le fue indicado sus horanos, permisos, uso X X | )(
de uniformes

Observaciones:
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Ctdlicadel Ecundor | Ambeto. . na DR ORGANIZACIONAL

?' Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

Area de Formacién Profesional del/a Evaluador/a

Nombre: %Amu_'/?eju_g_
PocesA

Empresa:

Cargo que ocupa: / )cg.:g'é

Tiempo dentro del cargo: { ad

” . f /
Ultimo grado académico alcanzado: AMa ;,'21‘ C _en Div:rucn

mesello& mstitucion
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- CARRERA DE ORGANIZACIONAL

é' Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EXPERTOS

Estimado/a:

Usted ha sido selecaionado pars validar la propuesta del Plan de Induccidn, que es parte del proyecto de
mvestigacion “Disefio de un plan de induccién para un Hospital de la Provincia de Tungurahua”,
deswrrollado por Kassandra Nikol Ofia Romero, estudiante de décimo semestre de la carrers Psicologia
Organizacional de la Pontificia Universidad Catolica det Feuador en Ambato

La poblacién participante fue la totalidad deS2 trabajadores del ares administrativa.

La validacion de la propuesta es importante porque permite determimar la vahidez de su contensdo. con lo
cual se espera garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos.

Plantilla Juicio de Expertos
Objetivo: Validar la propuesta por juicio de expertos en el drea
Instrucciones: A contnuacion se  solicita responder las mterrogantes sobre aspectos tedrcos y

metodologicos que presenta el instrumento. Adicionalmente, si lo cree necesano, aporte
cualquier comentano que considere importante.

l:llnuu%l ]

[ MSFNO TEFONICO DFT TFST

[Asigne valores del 1 al 6; | siendo el valor minimo 1123|4586
(Cuando se conoce poco del tema), y 6, st se conoce a profundidad)

Planeacsdn de la propuesta /

1
:
:
g.
SN

v
Procedimientos y normas de aphcacaon | V|

Criterios de correccion de la propuesta | vl
Validez, confiabilidad y sesgo 4

Comentario
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Gl CARRERA DE ORGANIZACIONAL

Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
él'él Pontificia Universidad

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO GENERAL Y PERTINENCIA

Objetivo: Valorar ¢l cumplimiento de criterios técnicos generales y la pertinencia de la propuesta
scerea del disefio de un plan de induccién para un hospital de Ia provincia de
Tungurahua, conforme los propositos del proyecto

Instrucciones: Segin su criterio, sefiale con un “¥™ s1 cumple con los criterios establecidos, $1 no cumple; si es
pertinente 0 i no lo es. Por favor, contemple todos Jos items. Sus comentarios serin importantes.

Nogs: Siga cl ciemplo o gris.

Cumplimiento Pertinencia

# ftems de los criterios | de los criterios | Observaciones
Si No Sies Noes

- | " ‘;., = e — K el b '_"'&;A"":JM" 4 ==

LTJ Nombre de la propuesta v v

2 | El formato para la propuesta v v

3 | Temiticas contemnpladas v v

4 | La propuesta se adecua a las camcteristicas culturales de la poblacion v v

S _| Se adocies & ks eamcteristicas poicoltorese-tahamles de los heneficanioe | 7 v

| 6 | Se ajusta a un anilisis de necesidsdes de los beneficianos v v

|7 | Seayusta a las exigencias de las onentaciones psicologicas-laborales Vv v

8 | El planseamiento tene funcionalxdad v v

9 | Se identifica el objetivo prncipal de Ia propuesta v v

10 | El dsefio recoge aspectos esenciales sobre el tema v v

11 | Las mstrucciones son claras y preci v o

12 | La sintaxis es apropiads v v

13 [ Eltipodecontensdo s cladecuado |V e —

14 El contenido semantico de las tematicas abordadas se ajusta a Jos roles v v

poblacion participante
15 | La propuesta puede ser aplicado en el sector pablico y en el privado 4 v

Comentario:
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CARRERA DE ORGANIZACIONAL

' Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
é‘lﬁ Catbhea del Ecumton IAmbm

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO

Objetivo: Valorar el cumplimiento de criterios técnicos, la pertinencia y el lenguaje del
cuestionario de informacion general sobre la gestion del subsistema de induccion.
wunfunie fus propdsitos Jel proyecio.

Instrucciones: Segim su criterio, sefiale con un “v™ =1 cumple con los critenios establecidos. si no
cumple; 51 es pertinente o si no lo es Por favor, contemple todos los items. Sus
Comentarios serén importantes

Nova: Siga el ejemplo en gris

Relevancia de | Pretinencin de los  Tongiaje de s |

bos eriterion criterios criterios

# items ™ | % | se o Sim | Nom | Observaciones
zclr Pertl Prschol] Borde

Se a bordo la historia de la institucion

2 Se dio & conocer la mision y vision de ka
institucon

Se le mdic6 los valores y objetivos

empresanales

RN

4 | Se hablé de las politicas de la mstitucion

s Se le piescatd el logolspo y of ganag aina de
la nstitucidn

6 Se dio a conocer los productos o servicios de
la mstitucion

’ Se le indico las politicas de segunidad de la
" | imstitucin .

8 Sesoculmbomu;s:omdeano

|\\ N

Se le dio 8 conocer las instalaciones de la
mstitucion

10 | Se le presentd a su jefe inmediato

Se le mdico las actividades que realizaria en

a su puesto de trabajo

\ I
\\&'\\\\\\\-"\\\g

SIS NFS

Se le fue indicado sus horarios, permisos, uso
de umiformes

e I Rl Wi 4 KA} - \ﬂ\\\-ﬂi

Observaciones:




102

?Ilél Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
|'| Catdlica delEcuador | Ambato  \ nena DE ORGANIZACIONAL
Arca de Formacién Profesional del/a Evaluador/a

*A:m“‘t\ \: ()lJl “O‘\n

Nombre:

Empresa: Tordpges, Gl hned v Elocuh  Acbaldy
Cargo que ocupa: (i da ot Tabwdo Kpwmean
Tiempo dentro del cargo: Tews tios ¥ meclo

Ultimo grado académico alcanzado: thyﬂ { 94 %gfd‘,d g “.E’.\.ng Jnclashaly Nbukes,

J

sello de la mstitucidn
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CatdlicadelEamdor | Ambsto o wa De ORGANIZACIONAL

é-l'él Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EXPERTOS

Estimado/a:

Usted ha sido seleccionado para vididar la propuesta del Plan de Induccién, que es parte del provecto de
investigacién “Disefio de un plan de mduccion pars un Hospital de la Provinca de Tungurahua™,
desarrollado por Kassandra Nikol Ofla Romero, estudinte de décimo semestre de la carrera Psicologia
Organizacional de la Pontificia Universidad Catolica de! Ecuador en Ambato

La poblacion participante fue la 1otalidad de52 trabajadores del drea admmistrativa.

La vahdacion de la propuesta es importante porque permite determnar la vahdez de su contenido, con lo
cunl se espera garantizar la confiabilidad de los resultados obtenidos

Plantilla Juicio de Expertoy
Objetivo: Validar la propuesta por juicio de expertos en el drea
Instrucciones: A contmuacion se solkita  responder las interrogantes sobre aspectos  teoncos y

metodologicos que presenta el instrumento. Adicionalmente, si ko cree necesario, aporte
cualquier comentario que consxdere importante

T Puntuacién
DISFNO TECNICO DFT TEST r — T

[Asigne valores del 1 al 6, 1 siendo el valor minimo 1|2 ;!4 5|6
(Cuando se conoce poco del tema), y 6, 51 s¢ conoce a profundidad)

Planeacion de la propuesta

I

Pasos esenciales de la construccion

Formato de la propuesta /

<

Andlisis de la propuesta

N\

Procedimientos y normas de aplicacion
Criterios de correccidn de la propuesta
Validez, confiabihdad y sesgo

NN

Comentario:




Sede
Ambato

é{%} Pt

ESCUELA DE PSICOLOGIA

CARRERA DE ORGANIZACIONAL

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO GENERAL Y PERTINENCIA

Objetivo:

Valorar el cumplimiento de criterios técnicos generales v la pertnencia de la propuesta

acerca del disedlo de un plan de induccién para un hospital de la provincis de
Tungurahua, conforme los propasitos del proyecto

Instrucciones: Segun su criterio, sefiale con un “v™ 51 cumple con los criterios establecidos, s1 no cumple, 51 ¢s
pertinente o i no lo es. Por favor, contemple todos los items, Sus comentarios serén importantes

Nota: Siga clcjemplo on gris.

®

items

0

Nombre de la propuesta

El formato para la propuesta

Temitcas contempladas

La propuesta se adecisa a las camcteristicas culturales de la poblacic

Se adeniia a las camctericicoas meicoldoicas-lahamlae de los heneficianos

Se wentifica el objetivo principal de la propuests

El diseio recoge aspectos esenciales sobre el tema

::c-qaasu»-E

Las MsStrucciones 5on Ciaras y precisas

12

La sintaxis s apropiada

13

El tipo do coatenido es el adecuado

"

El contenido semantico de las temsticas abordadas se ajusta a los roles

NENNE NN NN

15

P parhcipanie
quMmmbdomdmpﬁblboymelpundo

N\ l\ \\\\\\-\\ AN < ~

Comentano
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CARRERA DE ORGANIZACIONAL

' Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA
élﬁ Catdlica del Ecuador | Ambato

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO TECNICO

Objetivo: Valorar el cumplimiento de criterios téonicos, la pertinencia y el lenguaje del
cuestionario de informacion general sobre la gestion del subsistema de induccion,
coufunme los propdsiivs del proyecto.

Instrucciones: Segin su criteno, sefiale con un “¥™ si cumple con los criterios establecidos. si no
cumple, si es pertinente © si no lo es. Por favor, contemple todos los items Sus
COmentaros seran importantes

Nota: Siga el ejemplo en gris.

] | Relevanciade | Pertinencin de los | Lempunie de bt

los criterios criterios criterios
" items 5 No v s Sim | Nom | Observaciones
cumple | cumple | pertineste | Pertinente decusd

Pl § St i 0 e B =

Se a bordd Ia histona de la mstitucion

2 Se di0 a conocer ia mision y vision de ia
nstitucion

"

Se le mdico los valores y obyetivos
empresariales

4 | Sc hablo de las politicas de la institucion

5 Se ie presento el Jogolp y vigaigrama de
ia mstitucion

Se dio a conocer los productos o servicios de
la mstitucion

Se le mdicd las politicas de seguridad de la
mstitucién

8 | Se socializd con sus compafieros de trabajo

Se le dio a conocer las mstalaciones de la

NUS NN NS SIS S

10 | Se le presentd a su jefe mmediato

Se le indicé las actividades que realizaria en |
su puesto de trabajo

|
|
|

NINN N NN S

Se le fue indicado sus horarios, permisos, uso
de uniformes

NN NN RNR S

12

R PN
N,

Observaciones:




106

CadbcadelEcundor | Ambato: .y #ERA DE ORGANIZACIONAL

?' Pontificia Universidad | Sede ESCUELA DE PSICOLOGIA

Area de Formacién Profesional del/a Evaluador/a

Nombre: /’)WU&‘ oo Menc (fl((l/)’t'-

Empresa: HEORITAL GEAERAL AMBATS - 1E9S
Cargo que ocupa: Cooictnackorer  Talento Humang
Tiempo dentro del cargo: / owno € meses

Ultimo grado académico akeanzado: _1ocer Nivel - Pcdlocgy Crepinzicicne ()

..Q“ il
selfo de la nstitucion



