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1 Resumen

Hoy en dia un gran nimero de empresas trabajan con los procesos de induccion
y reinduccién de personal, mismos que cumplen un papel fundamental en la estructura
organizacional de las empresas, fortaleciendo las relaciones personales con los nuevos
integrantes y los diferentes grupos de trabajo, pero en algunos casos las empresas

nacionales o locales no cumplen con dichos procesos.

Frente a este panorama, despierta la necesidad de disefiar e implementar un
plan innovador de induccién y reinduccion de personal para nuestra entidad
beneficiaria La Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, enfocandonos
principalmente en involucrar a los nuevos colaboradores mediante esquemas
previamente disefiados que resulte en el correcto desarrollo de las diferentes
actividades a desempefiar y a su vez aumentar los margenes de productividad al

momento de realizar funciones sin la adecuada guia y entrenamiento necesarios.

Para la investigacion de este proyecto se emplearon 3 métodos de
investigacion; el método hermenéutico, método fenomenolégico y método practico
proyectual, mismos que nos permitieron entender el contexto y tener una mejor vision
del entorno en el que se va a trabajar. Donde finalmente se obtuvo como resultado un
Boucher donde se observa los diferentes procesos de induccién y reinduccion de

personal para la entidad beneficiaria

Los resultados obtenidos nos permitieron concluir que la implementacion de
un Plan innovador de induccion y reduccion personal es apto y factible, referentes al

desempefio laboral dentro de cada puesto administrativo.



2 Abstract

Nowadays a great number of companies work with the processes of induction
and reinduction of personnel, which play a fundamental role in the organizational
structure of the companies, strengthening the personal relationships with the new
members and the different work groups, but in some cases the national or local

companies do not comply with these processes.

Faced with this scenario, the need arises to design and implement an innovative
plan of induction and re-induction of personnel for our beneficiary entity, the Jardin
Azuayo Savings and Credit Cooperative, focusing primarily on involving new
employees through previously designed schemes that result in the proper development
of the different activities to be performed and in turn increase productivity margins

when performing functions without proper guidance and training necessary.

For the investigation of this project we used 3 research methods; the
hermeneutic method, phenomenological method and practical project method, which
allowed us to understand the context and have a better vision of the environment in
which we are going to work. Finally, we obtained as a result a Boucher where the
different processes of induction and re-induction of personnel for the beneficiary entity

are observed.

The results obtained allowed us to conclude that the implementation of an
innovative induction and staff reduction plan is suitable and feasible, regarding the

work performance within each administrative position.



3 Problema

A nivel mundial hasta hace poco tiempo, los procesos de induccion vy
reinduccion de personal eran considerados innecesarios, visto desde un punto en
general como una peérdida de tiempo y a su vez de recursos, llevandose de una manera
muy superficial. Toda empresa independientemente de su tamafio deberia
proporcionar al colaborador de nuevo ingreso una induccion, en la que se ofrezca
informacion relevante de la organizacion, sus derechos y obligaciones, sus superiores
a cargo y como realizar las actividades en las que participara, previo a realizar las

mismas.

Si bien se considera importante cabe recalcar que el ingreso de un nuevo
empleado, a la organizacion, como un traslado o ascenso, pueden representar factores
significativos que pueden suscitar una situacion dificil en un futuro, cuanta mas
informacion previa tengan los nuevos colaboradores en relacion con las actividades
que va a realizar, ser& mucho mas facil el proceso de socializacion.” Los empleados
de nuevo ingreso pueden aportar nuevas capacidades, talentos y oportunidades a la
organizacion, pero gran parte de ese entusiasmo, creatividad y compromiso iniciales

pueden perderse ante una mala induccion”. (PUBLIMETRO, 2019, pag. 1)

En Latinoamérica la mayor parte de empresas que alcanza el exito empresarial
cuentan con personal comprometido con una identidad institucional, por lo cual es
necesario contar o poseer un departamento de Recursos Humanos correctamente
estructurado que realice a cabalidad, no solo los procesos de reclutamiento y seleccion,
sino que también sea capaz de brindar un correcto proceso de induccién y reinduccion.

(Mena, 2018, pag. 1).



En la cuidad de Loja pocas empresas manejan dichos planes de induccion y
reinduccion de personal dentro de sus organizaciones, por lo que se tiene poco
conocimiento de las mismas, teniendo en cuenta que no existen estudios concretos del
temaen la localidad. De ahi la importancia de implantar estos proyectos en las distintas

organizaciones para que vayan ganando prioridad en las mismas.

Al incorporar los planes de induccion y reinduccion en la “Cooperativa de
Ahorro y Créditos Jardin Azuayo”, permitira al nuevo colaborar a ponerse en marcha
rapidamente y aprender las "reglas basicas " de la empresa. Por ende, reducira los
costos del inicio, la capacitacion y otros costos indirectos asociados con los nuevos
empleados que no estan familiarizados con la empresa. Este nuevo plan de induccion
y reinduccidn, permitird la incorporacién de los nuevos trabajadores de una manera
mas efectiva, reflejandose en una alta productividad en la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Jardin Azuayo.

Al tener conocimiento de las responsabilidades del puesto, las expectativas y
la "actitud" corporativa de su nuevo puesto, los empleados se sienten cdmodos tanto
el conocimiento acerca de su nuevo trabajo y el nivel de rendimiento que se espera de

ellos.



4 Tema

“Plan innovador de induccion y reinduccion de personal para la Cooperativa de ahorro

y crédito Jardin Azuayo del canton Saraguro de la provincia de Loja en el afio 2022”.



5 Justificacion

La ejecucion y desarrollo de la presente investigacion es un requisito previo a
la obtencion del titulo de “Tecndlogo Superior en Gestion de Talento Humano” en el

Instituto Superior Tecnoldgico Sudamericano-Loja.

En el presente desarrollo de la investigacion como modelo tecnologico y
académico tiene como finalidad implementar un plan innovador de induccion y
reinduccion de personal para la Cooperativa Jardin Azuayo en el periodo Octubre —
Abril del 2022, donde se aplicaran todos los conocimientos obtenidos en el transcurso
de la carrera de Gestion de Talento Humano, y mediante la investigacion lograr con
eficiencia y éxito el proyecto propuesto. En el aspecto académico, la siguiente

investigacion pretende contribuir a los.

En el aspecto social, nos permitira realizar un diagndéstico sobre la induccion y
reinduccion, entre los colaboradores del area de estudio, y la percepcion de los clientes
en relacion a la calidad de atencion que reciben por parte de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito Jardin Azuayo, buscando maximizar y fomentar un buen desempefio laboral,
estabilidad, compromiso de los colaboradores y que los mismos puedan brindar un

servicio de calidad a la poblacién en general.

Esta investigacion nos aporta a nivel econémico, ya que con la misma se
pretende dar solucion a futuras situaciones que se puedan suscitar dentro de la
organizacion, evitando pérdidas de tiempo, de costos y que puedan llegar a afectar la

calidad del servicio que ofrece la empresa, permitiéndonos contar con un personal



capacitado y que esté preparado a enfrentar los nuevos retos que se presente, sin que

esto afecte la economia de nuestra organizacion.

Este resultado nos conlleva a implementar un plan innovador que contenga los
pasos técnicos de un proceso de induccién y reinduccion de personal, para
implementarlo en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Jardin Azuayo e incrementar su
efectividad dentro de la empresa en el menor tiempo posible, sobre los aspectos que

se consideran mas relevantes en el puesto a desempefiar.



6 Objetivos

6.1.0bjetivo general

Elaborar un plan innovador de induccion y reinduccion de personal, a través
de técnicas y estrategias que permitan generar una mayor motivacion en la obtencion
de metas organizacionales que mejoren el desempefio y la productividad laboral para
la Cooperativa de Ahorro y Credito Jardin Azuayo del canton Saraguro de la provincia

de Loja en el afio 2022.

6.2.0bjetivos especificos

* Recolectar informacion bibliografica acerca de los beneficios de los planes de
induccion y reinduccién de personal, mediante sitios web, revistas y bibliografias
fisicas o digitales, para sustentar nuestra investigacién y proceder con la
elaboracion del plan innovador de induccion y reinduccién de personal.

» Aplicar encuestas a los colaboradores de la Cooperativa Jardin Azuayo y 2
entrevistas a los gerentes de la misma empresa, para determinar la necesidad de
crear nuevas alternativas dentro de los procesos de induccion y reinduccion de
personal.

+ Elaborar un Plan innovador de induccion y reinduccion de personal dentro del
esquema estructural del departamento de talento humano, para mejor el desempefio
y la productividad laboral dentro de la Cooperativa Jardin Azuayo.

 Presentar resultados de nuestro proyecto en la organizacion beneficiaria, mediante
una socializacion general de nuestro plan innovador de induccion y reinduccién de
personal a todos los colaboradores, ya que es importante contar con la aprobacion

de quien nos dio apertura y apoyo para realizar la presente investigacion
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7 Marco teorico

7.1. Marco institucional

Cooperativa de ahorro y crédito jardin Azuayo

llustracién 1: Cooperativa Jardin Azuayo

7.1.1. Resefia histérica

Después de algunas reuniones preparatorias, el 6 de febrero de 1996 se realizo en

Paute la Asamblea de Socios Fundadores, convocada por el Vicario de Paute, padre
Hernan Rodas, para constituir la Cooperativa de Ahorro y Crédito; cien socios estuvieron
presentes, de los cuales 52 eran mujeres, 47 hombres, méas el Comité Promejoras Centro
Bajo de Paute. Nombrado director de la asamblea Miguel Gaybor, cooperativista que vino
de Quito para apoyarnos, se eligié y posesioné a la Directiva Provisional. (Natalia
Véazquez, 2014), formada de la siguiente manera:

Presidente: Padre Herndn Rodas Martinez

Secretaria: Judith Villavicencio

Tesorero: Paciente Vazquez Méndez

Vocal primero: Jorge Palomeque

Vocal segundo: Blanca Matute
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Vocal tercero: Wilson Bermeo
Tras esto la Asamblea debia poner un nombre a la Cooperativa y, tras varias
propuestas, el socio Gonzalo Pizarro planted que la naciente Cooperativa se llame Jardin
Azuayo, nombre acogido con entusiasmo por toda la Asamblea, quiza debido a la
Centenaria disputa entre Paute y Gualaceo por adjudicarse el calificativo de Jardin del
Azuay. La Asamblea fijé en cien certificados de mil sucres cada uno el monto minimo de
certificados de aportacion (34 dolares) y en diez mil sucres la cuota de ingreso (3.5

ddlares). (Natalia Vazquez, 2014, pag. 1)

La Directiva Provisional encargd tramitar la legalizacion de la naciente
Cooperativa a Paciente VVazquez, quien presento a la segunda asamblea de socios (07 de
marzo de 1996) los requerimientos adicionales del Ministerio de Bienestar Social (MBS):
un certificado del jefe Politico de Paute de que la Cooperativa tenia local para funcionar,
mas copias de los certificados de votacidn de todos los socios. Para entonces existian 175
socios, pero dada la prisa para enviar los documentos, la Asamblea decidio enviar al MBS
los certificados de votacion de los 38 socios que entregaron ese documento y, por tanto,
firmaron el Acta Constitutiva de Jardin Azuayo. Por entonces se integra al equipo del
CECCA Juan Carlos Urgilés, con el encargo de promocionar la Cooperativa. Como local
se arrendd una tienda de la Vicaria de Paute. Su adecuacion y el mobiliario estuvieron a
cargo del CECCA, cuyo costo se contabilizaria como certificados de aportacion. De
manera semejante, la Pastoral de Paute puso a disposicidn de la Cooperativa un vehiculo.
Con Acuerdo Ministerial N.0836 del 27 de mayo de 1996, el MBS concedid la personeria
juridica a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Jardin Azuayo. El 13 de junio la Asamblea
General eligié de forma provisional a los Consejos de Administraciéon y Vigilancia de

entre los 38 socios que firmaron el acta constitutiva, hasta que todos los socios entreguen
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su certificado de votacion y puedan integrar la Asamblea. En esa misma fecha, se designo

a Paciente Vazquez como gerente. (Natalia Vazquez, 2014, pag. 1).

Para la cuarta Asamblea General de Socios, del 17 de septiembre de 1996, el
Consejo de Administracion, ya habia aprobado el reglamento de ahorro y crédito y
realizado la primera discusion del reglamento interno y de caja chica. En esta asamblea
se eligio los Consejos y Comision de Crédito definitivos, Se ratificé a Paciente Vazquez
como gerente y se decidid las tasas de interés para los créditos y para los ahorros; también

se establecieron las condiciones de los préstamos y sus montos.

En una parte de la Asamblea, el Consejo de Administracion designé como
secretaria a Isabel Barba y resolvié hacer la primera fiesta de inauguracion de la
Cooperativa el 12 de octubre de 1996. Desde entonces, todos los afios se celebra los
aniversarios en el mes de octubre, aunque no coincide con la fecha en la que la

Cooperativa recibio su personeria juridica (27 de mayo). (Natalia Vazquez, 2014, pag. 1).



13

Logo institucional

lustracion 2: Logo institucional

Fuente: (Azuayo, Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, 2022, pag. 1)

“Jardin Azuayo nace en el contexto de reconstruccion, como uno de los proyectos
del programa Paute Construye. Al comienzo la idea no estuvo clara, pero algunos hechos
de la reconstruccién ayudaron a darle forma. Un primer aspecto fue que el Sistema
Bancario cumplia un rol succionador de la riqueza de las localidades; en Cuenca
unicamente quedaba el 54% de los ahorros captados, el resto financiaba inversiones en
Quito y Guayaquil; semejante situacion sufria Paute, pues no existian mecanismos de
retencion de ahorros locales para reinvertirlos y para el crédito sélo estaba el Banco
Nacional de Fomento, cuya burocracia indolente no creaba condiciones para que acceda

la poblacion necesitada de Paute.” (Natalia Vazquez, 2014, pag. 1)

El segundo hecho que evidencié la necesidad de una entidad financiera ocurrio
cuando un participante de uno de los eventos de capacitacion, al final dijo: “Hemos
asistido a tantos cursos, hemos aprendido muchas cosas, sabemos hacer cosas nuevas,
pero no tenemos con qué comprar las herramientas ni los materiales para producir, no

tenemos como aplicar los conocimientos que hemos aprendido”. El planteamiento era
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pertinente y convocaba a pensar en una entidad financiera con rostro social. (Natalia

Vazquez, 2014, pag. 1).

7.1.2. Misién institucional

Somos una sociedad cooperativa segura, participativa e incluyente. Contribuimos
a mejorar las condiciones de vida de las comunidades a través de servicios financieros y
educacion cooperativa, con calidad y cercania. Convencidos que el cooperativismo es una
opcidn de vida que impulsa una sociedad solidaria. (Azuayo, Jardin Azuayo , 2021, pag.

1)

7.1.3. Vision institucional

En el 2023, Jardin Azuayo es un espacio de vivencia del Cooperativismo y

fortalecimiento de la Economia Popular y Solidaria.

7.1.4. Valores institucionales

Los lideres de todos los niveles y &mbitos de la Cooperativa fueron los principales
responsables de la definicion y aplicacidn de sus valores. En esta tarea fue mas importante
la préctica, pues vale mas lo que se hace que lo que se dice, tanto en lo personal como
institucional.

Solidaridad. - Es la colaboracion que se brinda para que se pueda ejecutar una
accion. Es ayudar a los demas sin intencion de recibir nada a cambio. Es el apoyo,
respaldo, proteccion, que cuando persigue una causa justa cambia el mundo, lo hace mas
solidario y cooperante. Es el valor que permite priorizar el bien o el interés comun por

sobre el interés particular.
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Apoyo mutuo. -Es una actitud desprendida que no busca beneficios personales,
nace del corazén. Es la reciprocidad que conlleva un beneficio mutuo. Un Compromiso
Social. Es la unién de esfuerzos, trabajo en equipo

Transparencia. -Mostrarnos como somos, sin reservas, sin ocultar informacion que
pueda afectar la gestion, desarrollo e imagen de la Cooperativa y su equipo humano,
diciendo la verdad en todo momento. Actuar con ética.

Compromiso. -Es una decision voluntaria de apropiarnos, de empoderarnos de las
responsabilidades adquiridas en las funciones a desempefiar y cumplirlas con capacidad
y conviccion de apoyar el desarrollo social y econdémico de los socios y de la comunidad.

Honestidad. - Es la virtud que caracteriza a las personas por el respeto a los principios
morales, a las buenas costumbres, y a los bienes ajenos.

Fidelidad. - Es la capacidad de no engafar, de ser leal, de no traicionar los principios,
los valores y las actitudes cooperativistas, que nos permite identificarnos y
comprometernos con una sociedad mas cooperante.

Respeto a la naturaleza. - Es tener conciencia y decisiéon del cuidado del medio
ambiente. Es convivir en armonia con la naturaleza, en donde el ser humano se integra
como un miembro mas, en la basqueda constante del Buen Vivir.

Integridad. - Es la coherencia de lo que decimos con lo que hacemos en todo
momento y en todo espacio, sea laboral, social y familiar, en base a los valores y
principios cooperativos. Reflejar pasion en lo que hacemos.

Confianza. - Tener seguridad en las propias destrezas para realizar una contribucion
positiva y competente en el trabajo, para de esta manera ser reciproco con la confianza
que los socios y comunidad han depositado en la Cooperativa.

Responsabilidad. - Actuar de acuerdo con los principios éticos, incluso cuando uno

se siente presionado a hacer otra cosa. Asumir y cumplir con oportunidad y calidad las
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funciones asignadas, en conformidad a los valores y principios, codigo de ética y politicas
establecidas en la Cooperativa.

Democracia. - Es un sistema de gobierno que reconoce al ser humano y le da
responsabilidad para que la toma de decisiones responda a la voluntad y necesidad de la
colectividad. Es una préactica dentro de la Cooperativa con el fin de asegurar una gestion

participativa de todos.

7.1.5. Ubicacion

llustracion 3:Ubicacion geogréfica

“

Fuente 3: (Azuayo, Jardin Azuayo , 2022)

La Cooperativa Jardin Azuayo cuenta con diversas sucursales a nivel nacional,
con la ubicacion en la ciudad de Cuenca- Ecuador como la matriz principal Benigno Malo
9-75 y Gran Colombia. La siguiente investigacion se realizard en una de sus sucursales
en la ciudad de Saraguro Juan Antonio Montesinos s/n y Juan Antonio Castro

(Esquina).

7.1.6. Servicios que oferta
La Cooperativa de Ahorro y Crédito Jardin Azuayo, ofrece diversos servicios a la

sociedad en general, de los cuales se mencionan algunos a continuacion:



Créditos

Ahorro

Otros

Crédito con Ahorro
Crédito sin Ahorro

Credito Emergente

Ahorro programado

Ahorro a la vista

Envio de giros con dep6sito en cuenta

Giros desde el exterior
Consulta de certificados Financieros

Transferencias interbancarias.
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7.2.Marco conceptual
7.2.1. Plan de induccion

7.2.1.1.;Qué es un plan de induccion?

“En la actualidad en un mundo tan globalizado, es necesario como gestores
humanos, contar con las herramientas y competencias adecuadas para poder atraer,
motivar, retener y potencializar el talento humano dentro de las organizaciones, una
forma de realizar esto, es generando una primera “buena impresion” en el nuevo
colaborador, al momento en que ingresa a formar parte del equipo de trabajo en una

Organizacion.” (Washington Santillan, 2018, pag. 1).

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto
dentro de una organizacion, es necesario tener en cuenta y no perder de vista el hecho
de que una nueva personalidad se va a integrar a ella. Se debe tener en cuenta que el
nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio que desconoce con
normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios que no estén asociadas a él,

lo que puede repercutir de una manera negativa en el colaborador.

El desconocimiento de una nueva cultura organizacion puede afectar en forma
negativa la eficiencia, asi como la satisfaccion de los colaboradores de nuevo ingreso.
“La propia organizacion debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos
elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del
individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la

organizacion en general.” (Claudia Raquel Corral Mendivil, 2011, pag. 1).
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Viéndolo desde un punto en general gracias a la acotacion de (Claudia Raquel
Corral Mendivil, 2011) un plan de induccion permite al colaborador de nuevo ingreso
la identificacion del personal con el que va a trabajar y sus actividades a realizar;
también se puede denominar como un plan de acogida; es decir es un documento que

sirve de orientacion para las personas que se incorporan a una nueva organizacion.

7.2.1.2.0bjetivos de un plan de induccion

El objetivo de un plan de induccidn es integrar a la persona en su nuevo entorno
de la manera mas sencilla que sea posible.” Resaltar los aspectos fundamentales de la
cultura organizacional, genera en el nuevo colaborador: un alto sentido de pertenencia,
identificacion con los valores institucionales, alineacion al plan estratégico, mision,
vision, los objetivos de la institucion y finalmente, compromiso hacia la empresa.”

(Washington Santillan, 2018, pag. 1).

7.2.1.3.La Importancia de un plan de induccién

“Los planes de induccién de personal son de mucha importancia, ya que por
este medio podemos instruir de una forma mas rapida y eficiente al colaborador a la
cultura organizacional. La tarea de crear, desarrollar y hacer crecer una organizacion
no sélo depende de que se la dote de estructura, niveles jerarquicos, forma de
delegacion de la autoridad, responsabilidades etc, sino de la vinculacion que se logre
con estrategias de accion con diferentes enfoques y mecanismos de apoyo mutuo entre

sus areas y unidades de trabajo.” (Gutemberg Quimiz Pozo, 2020, pag. 1).
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Los planes de induccion son importantes y de vital importancia en todas las
empresas, ya sean privadas o publicas, pero algunas le ponen mucho mas énfasis en
implementarlos ya que buscan:

e Sistematizar sus operaciones.

¢ Incrementar o consolidar su posicion competitiva por medio de una
mejor administracion.

e Descartar desperdicios e ineficiencias.

e Las que desean certificar en normas ISO.

7.2.1.4.; Qué debe contener un plan de induccion?

Aunque la redaccion de un plan de induccion varia de unas organizaciones a
otras, independientemente de la actividad que realice cada una de ellas. Es decir; es
necesario que contenga la informacion basica o general que la organizacion quiere dar
a conocer a sus trabajadores de nuevo ingreso. Como menciona (Isario, 2017). A
continuacidn, se puede apreciar algunos factores importantes que se pueden tomar en
cuenta a la hora de crear un plan de induccién:

e Portada.

e Indice.

e Hojas de autorizacion del area.

e Objetivo(s) del plan.

e Bitdcora de revisiones y modificaciones a politicas y
procedimientos.

e Politicas.

e Procedimientos.
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e [ormatos.
e Articulos

e Anexos.

“También deben incluirse aspectos fundamentales de la organizacion, como la
Mision, Vision y Valores, la politica de Responsabilidad Social Corporativa (RSC), la
historia de la empresa o los premios y distinciones mas importante y relevantes hasta

el momento o actualidad”. (SOS™, 2020, pag. 1)

Es importante que el plan de induccion y reinduccién se vaya actualizando a
medida que vaya evolucionando la empresa y a su vez para que su lectura sea sencilla,

su lenguaje debe ser lo mas directo, sencillo y atractivo que sea posible”. (S.A, 2017,

pag. 1)

7.2.1.5. Ventajas y desventajas de un plan de induccion

En muchas empresas, los directivos o jefes inmediato encargados reconocen
que deben tener a su alcance un plan de los procesos de induccién y reinduccion, de
las actividades que se realizan en una organizacion, sin embargo, pocas son las que se

preparan y se mantienen actualizadas.

Tabla 1Cuadro ventajas y desventajas de la induccion

Ventajas y desventajas de un plan de induccion

Ventajas Desventajas
e Elimina inquietudes y malos entendidos. e El costo de actualizacién y
e Ayuda a establecer objetivos, politicas, realizacién, suelen generar
procesos y funciones. costes altos.
e Amplifica la organizacion del trabajo. e Si se elabora de forma parcial se
e Permite transmitir en forma efectiva. producen serios inconvenientes en el

e Sirve como base para las capacitaciones.
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e Se presenta de manera clara el desarrollo de las
funcionamiento de cada departamento. funciones/actividades.

e Plasma articulos dénde indica las ¢ Si un manual dispone de informacion
obligaciones, sanciones y beneficios sobreexplotada en detalles, pierde
que tiene cada colaborador. atencion 'y  pueden  volverse

complicados.

e Si no se actualiza periédicamente

pierde eficacia.

Elaborado por: El Autor

7.2.2. Induccion de personal

7.2.2.1.Definicién de induccion de personal

Desde el primer dia de trabajo, es muy importante que el colaborador de nuevo
ingreso ya deberia tener un panorama amplio de toda la organizacion, asi como de las
actividades que van a estar a su cargo. Este es un proceso que se tiene muy bien
definido en una empresa de alto nivel, o corporativos que tienen una estructura sélida

en su area de Recurso Humanos.

Sin embargo, en muchas empresas pequefias, se suele cometer el error de
ignorar los periodos de induccion e induccion. En PYMES o empresas familiares, es
poco comun esta practica, presentando un gran obstaculo para lograr un buen acople y
facilitar el rapido desarrollo de las actividades para las que fue contratada una persona.
Este proceso debe llevarse por lo menos durante una semana, en la cual se le da
seguimiento al nuevo personal. Una vez concluido, se debe realizar una evaluacién
para verificar qué tan productivo fue y de qué manera se puede reforzar. (Claudia

Raquel Corral Mendivil, 2011, pag. 1)
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7.2.2.2.Induccion a la empresa

Lo més importante de este concepto es que: la empresa es la que se presenta a
los nuevos empleados, es decir; con este programa se informa al trabajador recién
ingresado acerca de quiénes somos como empresa, qué hacemos, como lo hacemos y
para qué lo hacemos. Todo esto dentro de la estructura formal de la empresa. Una de
las observaciones mas comunes que se les hace a gerentes y empresarios tiene que ver
con la poca capacidad de compromiso y motivacion de algunas de las personas que

trabajan en la organizacion.

La induccion de personal, en muchas organizaciones, no pasa de ser un
formalismo al cual no se le asigna la importancia que tiene y en muchos casos terminan
siendo unas sesiones llenas de informacién y documentacion que no necesariamente
completan el conocimiento requerido ni de la empresa y mucho menos de las funciones

o0 responsabilidades del cargo que desempefiara la persona dentro de la empresa.

Beneficios de los procesos de induccién de personal

La elaboracién y aplicacion de un efectivo proceso de inducciéon a los
empleados de nuevo ingreso puede otorgar varios beneficios para nuestra organizacion
y sus nuevos colaboradores, entre algunos puntos claves se puede mencionar algunos
a continuacion:

e Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados a una empresa, permite
una mayor concentracién, lo que contribuye en el aprendizaje de sus

nuevas tareas."
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Permite incentivar de una manera positiva a alcanzar los objetivos
personales de cada uno de los integrantes de la organizacion, evitando
algun tipo de descontento y a su vez evitando algun tipo de perdida de
personal. (Gutemberg Quimiz Pozo, 2020, pag. 1).

Ayuda a aliviar los sentimientos de inseguridad de los recién llegados
dentro del nuevo medio, al mismo tiempo que aclara apropiadamente los
innumerables aspectos que el nuevo empleado desea y necesita conocer,
tales como: lugar, tiempo, modalidad de prestacién de sus servicios,
caracteristicas ~ salariales, descansos, vacaciones, retribuciones
complementarias, etc. (Isario, 2017, pag. 1)

El conocimiento de estos temas facilita al nuevo empleado el
cumplimiento de sus obligaciones, permitiéndole resolver cualquier
inconveniente sobre la manera de desarrollar su trabajo. (Herran Pefiafiel,
2012, pag. 1)

Da la oportunidad a la empresa para motivar e identificar al individuo para
que las metas de la organizacién sean aceptadas como las metas que debe
alcanzar el empleado. (Herran Pefiafiel, 2012, pag. 1)

Contribuye a romper viejas costumbres y tratar de cambiar manias y
defectos que pueden haber adquirido los nuevos colaboradores en trabajos
anteriores.

Es importante considerar que los programas de induccion, reducen la
rotacion de personal entre los recién llegados; pero estos indices de
rotacion pueden variar al cabo de un periodo mas largo, puesto que después
de un afio 0 mas influyen otros factores a largo plazo, como: supervision,

politicas de la empresa, nivel salarial, etc. (Herran Pefiafiel, 2012, pag. 1)
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e Contribuye a ahorrar costos que ocasionan la rotacion de personal, (costos
por reclutamiento, seleccion, apertura de cuentas nuevas en la némina,

capacitacion, suministro de equipos especiales y uniformes, etc).

Un aspecto muy importante de mencionar es el hecho de que la induccién da
un sentimiento de pertenencia al nuevo empleado. El conocimiento de su entorno le da
mayor seguridad y lo llevarad a un desempefio més productivo desde el primer dia de

trabajo.

Induccién al puesto de trabajo

En este punto se explica al nuevo empleado, en qué consiste especificamente
su puesto, se le ubica dentro de la empresa y se le dice como debe desempefiar su
cargo. Existen varios factores importantes que se deben recalcar, a continuacion, se

mencionan algunos:

Tabla 2: Cuadro Comparativo

Induccion al puesto de trabajo

El nuevo colaborador debe
Nombre del puesto tener claro el puesto a

desempefiar

Por qué y para qué esta hecho

Obijetivo del puesto este puesto.

Es decir, las labores que estan a
cargo del empleado. Describe
Funciones del puesto con claridad y minuciosidad
qué es lo que va a hacer el
trabajador y como tiene que

hacerlo.

Qué se espera que logre con sus
funciones. Debe de hablarsele

del  desempefio, de la




¢ Como esperas que se responsabilidad, de como debe
desempefie en el trabajo? manejar la informacion.

Explicarle como debe ser su

conducta y su presentacion. En

caso de que deba usar uniforme,

decirle por qué y para qué.

Como parte del programa de
induccion  debemos hacerle
Explicarle ¢como va a ser sentir al nuevo empleado que
evaluado su desempefio? siempre estdn las puertas
abiertas  para  comunicar
cualquier inquietud, preguntar
alguna duda o expresar alguna
inconformidad  respecto  al

trabajo.

Elaborado por: EI Autor

7.2.2.3.0bjetivos de la induccién

“La induccion de una persona constituye un proceso estratégico para la
institucion, cuyos objetivos son: Socializar, Orientar, Entrenar, Alinear y Fidelizar. En

detalle, esto significa:” (Herrdn Pefiafiel, 2012, pag. 1)

e La Inducciéon permite socializar. — Esto quiere decir; a través de este
proceso el/la funcionario/a empieza a conocer e integrarse con las personas
que forman parte de la organizacién, y particularmente, con su equipo de
trabajo.

e La Induccion Permite Orientar. — Permite que empiece a comprender y
aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan en una

organizacion y su contexto, es decir las funciones que va a desempefiar.
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e La Induccion Permite Entrenar. — permite que se vinculan con las
funciones de su equipo y con la mision y objetivos institucionales. Esto
incluye, entre algunos factores: facilitar el aprendizaje de las tareas,
funciones, servicios y la gestion de éstos respecto del cargo que asume.

e La induccion permite alinear respecto al rol. - permitiendo una féacil
apropiacion e internalizacion del conjunto de funciones, conductas y

responsabilidades que asume al incorporarse en las organizaciones.

7.2.2.4.Proposito de la induccion de personal

A través de este proceso se pueden implementar uno de los programas en
muchas organizaciones normalmente que se pasa por alto, pues debemos tener en
cuenta que este tipo de procesos permite al nuevo colaborar familiarizarse con la
empresay los comparieros de trabajo, su cultura, sus principales directivos, su historia,

sus politicas internas, obligaciones, sanciones etc. (Herran Pefafiel, 2012, pég. 1)

El ingreso de un nuevo colaborador es de suma importancia, ya que indica el
inicio de una relacion profesional de la que esperamos grandes resultados hacia nuestra
organizacion. “El tiempo y recursos invertidos en esta etapa resultan solo en
beneficios, tanto para el nuevo trabajador como para la propia organizacion.”
(MandoMedio, 2021, pag. 1).

Importancia de la induccion de personal

Una correcta induccion de personal dentro de la organizacion puede determinar
de una manera positiva la rapidez con la que el nuevo empleado se acopla a la empresa

y la velocidad para alcanzar su pleno potencial. Se podria decir que tiene como
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finalidad lograr una mejor adaptacion a su nuevo puesto e integrar al personal para

favorecer el sentido de pertenencia a la empresa. (Morales, 2021, pag. 1)

“Lo que se traducen en un mejor desempefio y se corre un menor riesgo de que
exista una rotacion de personal e incluso un abandono de la organizacién del nuevo

colaborador.” (Isario, 2017, pag. 1)

7.2.2.4.Etapas de la induccion

Primera etapa. - En esta primera etapa se le proporciona informacion general
acerca de la organizacion. El departamento de recursos humanos suele presentar temas
que se relacionan con los empleados, como una visién panoramica de la empresa,
hacen un repaso de las politicas, procedimientos y sueldos de la organizacion. Al igual
se debe presentar una lista donde se verifican si se le ha proporcionado toda la

informacidn sobre el trabajo al empleado. (MandoMedio, 2021, pag. 1)

Segunda etapa. - En esta segunda etapa el que tiene la responsabilidad es el
supervisor inmediato del empleado. En algunos casos el supervisor puede delegar esta
tarea a algun empleado de antigliedad en el departamento. Las actividades que se
cubren en esta etapa son los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por el
departamento para que el empleado lo conozca y se pueda tener también una sesion de

preguntas. (MandoMedio, 2021, pag. 1)

Tercera etapa. - En esta etapa implica la evolucidn y el seguimiento, que estan
a cargo del departamento de recursos humanos junto con el supervisor o jefe

inmediato. En el transcurso de la primera y segunda semana el supervisor trabaja con



el nuevo empleado para poder aclarar algunas dudas que se le puedan presentar. Los
profesionales de recursos humanos verifican o se cercioran de que esta tercera etapa

se cumpla a cabalidad. (MandoMedio, 2021, pag. 1).
7.2.3. Reinduccién de personal

7.2.3.1.Definicion de reinduccion de personal

“Contratar los mejores es un reto para los responsables de atraer talento a la
organizacion, retenerlos es una responsabilidad cotidiana que incluye a los jefes y
compafieros pero que esta determinada también por la claridad que tenga de la gestion
que realiza y los resultados que esperan de su trabajo, de la cultura organizacional que
le permita sentirse acogido e integrado a una cotidianidad donde el clima laboral

permite desarrollar espacios de vida compartida.

“Al llegar a la empresa seguramente recibié una induccion al cargo, pero
también a los procesos generales, lo cual le permitié tener una vision clara de la
plataforma estratégica y los valores corporativos que guian la accion empresarial. Se
evidenciaron los aspectos claves para su adaptacién al cargo y descubrio que es un
entorno amigable pero retador y que es una “empresa en la cual vale la pena

trabajar”. (Manuel., 2015, pag. 1).

Los planes de reinduccién de personal deben incluir la participacion de todos
los lideres estratégicos que reconocen la importancia de asegurar que fluya por todos
los rincones el conocimiento requerido de lo que ocurre en la sala de juntas y que debe
ser conocido por todos los integrantes de los equipos de trabajo. En este sentido no se
trata de un seminario o curso que se oriente a reforzar el conocimiento basico de los

principales procesos de la empresa, sino que incluye los eventos que permiten la
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actualizacion de los colaboradores en los diferentes temas especializados que se

requieren para ofrecer un servicio cualificado a los clientes. (Manuel., 2015, pag. 1)

7.2.3.2. Objetivo de la reinduccion de personal

Por lo general los programas de reinduccion se aplican en los colaboradores
que van colaborando dentro de la organizaciéon mas de DOS afios o mas, “se trata de
jornadas especificas que permitan identificar las nuevas tecnologias que se han
implementado, los nuevos modelos de gestion que ocurren en las diferentes areas o
procesos, recordar los principios que guian su comportamiento y fortalecer la
importancia que tiene el compromiso y la motivacion laboral.” (Manuel., 2015, pag.

1)

Para tener claro en este mundo globalizado en constantes cambios la realidad
cambiante y competitiva del mercado hace que los equipos de trabajo revisen cada
cierto determinado tiempo el valor agregado que dan a los resultados corporativos, es
decir que se trata de identificar en cada uno de los colaboradores las competencias
requeridas para dar desempefios superiores y diferenciadores que permitan consolidar
los talentos que deseamos retener, y por ende mejorar la Productividad Y Desempefio

Laboral Dentro De La Organizacion.

7.2.3.3.Importancia de la reinduccién de personal

La reinduccion de personal es también una oportunidad para escuchar a
nuestros colaboradores, saber cdmo se sienten y qué puede hacer la empresa para

mejorar el clima laboral en cada una de las areas, igualmente le permitira a la empresa



identificar los aspectos necesarios para incluir a los participantes en un plan de carrera
que asegure los resultados esperados para el proceso y la empresa. A demas que los
programas de reinduccién permiten que cada colaborador pueda sentirse parte de la
organizacion como un todo y no solo como miembro de un equipo que en muchas
ocasiones no tiene la oportunidad de conocer y dar a conocer los planes y proyectos

que se estan implementando. (Manuel., 2015, pag. 1)

7.2.4. Empresa privada

7.2.4.1.;Qué es una empresa privada?

Cuando hablamos de una empresa privada, generalmente lo hacemos para
distinguirlas de las empresas publicas, o sea, de aquellas que son propiedad total o
parcial del Estado. Esto quiere decir que las empresas privadas son aquellas cuyos
accionistas mayoritarios o totales son capitales privados, y que, por lo tanto, se
administran de acuerdo a la voluntad independiente de estos ultimos. (Anonimo,

Concepto , 2021, pag. 1)

Las empresas privadas conforman el llamado “sector privado” de la
economia, cuyos intereses se centran en la rentabilidad y la obtencidn de beneficios,
a cambio de la venta competitiva de productos o servicios. El control de las ganancias
de este sector se considera central en las economias capitalistas y es a menudo

empleado como indice de generacion de riquezas de una nacion.

También se podria considerar que estas surgen por asociacién libre de sus
fundadores privados, o debido a acciones de privatizacion o venta a privados de las

empresas publicas. De cualquier sea la forma de actuar, su principal cometido es
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generar rentabilidad, o sea, acumular capitales y enriquecer a sus propietarios o
accionistas, sean estos personas naturales o juridicas. (Anonimo, Concepto , 2021, pag.
1)

7.2.4.2.Caracteristicas de las empresas privadas

Las principales caracteristicas de las empresas privadas son las siguientes:

e Es una organizacion con fines de lucro. Es decir, desarrolla una actividad
econdémica como la produccion, distribucién o venta de algin bien o
servicio. Esto, con el objetivo de obtener ganancias.

e Puede conformarse a partir de la privatizacién de una empresa publica o
cuando se rompe el monopolio que posee el Estado en un mercado.

e Puede competir con las empresas publicas.

e El hecho que sea privada no significa que la empresa no deba rendir
cuentas a las autoridades, especialmente, cuando se trata de actividades
clave para el desarrollo del pais como educacion o salud.

e Estd obligada a pagar impuestos al gobierno y a garantizar para sus

trabajadores todos los beneficios que establece la ley.

7.2.4.3.Tipos de empresas privadas

Existen principalmente cuatro tipos de empresas privadas:

Empresa unipersonal: Es una institucion con un solo duefio y accionista. Este
individuo tiene control total sobre la organizacion y debe responder sobre los
financiamientos adquiridos.

Asociacion: Es similar al caso anterior, solo que la firma esta conformada por
dos 0 mas personas. Estas deben responder por la totalidad de las obligaciones

financieras de la sociedad.



Sociedad de responsabilidad limitada: Los accionistas no son responsables
personalmente de la deuda la compafiia. Asi, solo estan obligados a responder, cada
uno, por el monto equivalente a su participacion en la empresa.

Sociedad andnima: Es similar a una sociedad de responsabilidad limitada. Sin
embargo, su capital no se divide en participaciones, sino en acciones. Dichos titulos, a
su vez, pueden comprarse y venderse en el mercado de valores, es decir, son
transferibles.

“Cabe acotar que tanto en las sociedades de responsabilidad limitada como en
las sociedades anonimas la propiedad de la empresa y la administracion de la misma
caen en diferentes manos. Por un lado, la Junta de Accionistas es la que reune a los
duefios de la corporacién. En tanto, la gerencia es la encargada de dirigir el negocio.

(Westreicher, 2019, pag. 1).

7.2.4.4.0bjetivos de las empresas privadas

Son aquellas empresas privadas que producen servicios que pueden ser
imprescindibles o no para los consumidores. Algunos de ellos son:
e Electricidad
e Agua
e Telefonia movil

e Arriendo

“Para llevar a cabo la creacion de una empresa, es indispensable registrarla en
el Registro Mercantil para legalizar las operaciones comerciales ejecutadas por esta
compafiia. Es importante sefialar que el tipo de bienes y servicios que comercializara

la empresa no deben estar condenados por la Ley”. (Auditors, 2021, pég. 1)
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8 Metodologia

8.1.Métodos de investigacion

8.1.1. Método fenomenoldgico: aproxima, observa, describe.

“Este enfoque esta orientado a la descripcion e interpretacion de las estructuras
fundamentales de la experiencia vivida, al reconocimiento del significado del valor
pedagogico de esta experiencia. Este método compone un acercamiento coherente y
estricto al analisis de las dimensiones éticas, relacionales y précticas propias de la
pedagogia cotidiana, dificultosamente accesible, a través de los habituales enfoques de
investigacion.” (Guillen, 2021).”El fenémeno de la informalidad es un campo de estudio
que atrae el interés de un nimero creciente de expertos en forma multidisciplinaria: desde
la economia, la antropologia, las ciencias politicas, la sociologia, la filosofia, los estudios

de género y la administracion entre otras.” (Zufiiga, 2021).

Con la acotacion de (MandoMedio, 2021) podemos decir que su objetivo reside
en transformar la experiencia vivida en una expresion textual de su esencia, de manera
que el efecto del texto represente un revivir reflejo y una apropiacion reflexiva de algo

significativo: en la que el leyente cobre vida con fuerza en su propia experiencia vivida.

(p.56).

En esta contribucion, se exhibe la potencialidad y aporte particular del método
para la indagacion de forma minuciosa y se presentan ciertas nociones metodoldgicas y

actividades bésicas para la practica investigativa.
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La presente investigacion busca especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis
Miden o evalGan diversos aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno o

fendmenos a investigar.

En este caso se procedera a la aplicacion de técnicas y herramientas que permitiran
recoger la informacién pertinente, para poder explicar sucesos relacionados con la
importancia de la induccion y reinduccion en las instituciones privadas, en este caso en
particular se aplicaran encuestas y encuestas, dirigidas a los colaboradores de la
Cooperativa Jardin Azuayo de la ciudad de Saraguro para poder conocer los problemas
de induccion y reinduccién que estén afectando la productividad de los colaboradores de

la misma y determinar posibles soluciones.

8.1.2. Método hermenéutico: comprende, integra, redacta

Segun las palabras de (Guillen, 2021), “este enfoque esta orientado a la
descripcion e interpretacion de las estructuras fundamentales de la experiencia vivida, al
reconocimiento del significado del valor de esta experiencia. Es decir que este método
compone un acercamiento coherente y estricto al analisis de las dimensiones éticas,
relacionales y practicas propias de las actividades cotidianas, dificultosamente accesible,

a través de los habituales enfoques de investigacion. (Guillen, 2021, pag. 1)

En esta contribucion, se exhibe la potencialidad y aporte particular del método
para la indagacion y presentan de ciertas nociones metodoldgicas y actividades basicas

para la practica investigativa.
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Este método permitird investigar todos los conceptos e informacion de los
diferentes campos investigativos, observar fuentes bibliograficas que contribuiran a la
obtencion de informacion para la creacion de un manual de induccion y reinduccion para
una mayor acogida en la cooperativa de ahorro y Crédito Jardin Azuayo de la cuidad de
Saraguro. Por otro lado, contribuye al conocimiento y aplicacion correcta de las técnicas
para un buen desempefio laboral, actividades cotidianas que se realizan dentro de la

organizacion.

8.1.3. Meétodo practico proyectual: elige, describe

Definimos metodologia proyectual como el conjunto de procedimientos utilizados
durante un proceso de trabajo para resolver un problema de disefio. Requiere habilidades
y conocimientos especificos; segun los distintos autores podemos reconocer distintas
etapas en las cuales se emplean herramientas que permiten un desarrollo l16gico y creativo

en la toma de decisiones. (UDE, 2021, pag. 1)

Segun las palabras de (Munari, 2021) este método proyectual para el disefiador no
es algo absoluto y definitivo; es algo modificable si se encuentran los valores objetivos
qgue mejoren el proceso. De tal forma que este hecho depende de la creatividad del
proyectista que, al aplicar el método, puede descubrir algo para mejorarlo. En
consecuencia, las reglas del método no bloquean la personalidad del proyectista, sino,
que, al contario, le estimulan al descubrir algo, que, eventualmente, puede resultar Gtil

también a los demas.



37

Este ultimo método hace referencia a la finalizacion del presente proyecto con el
fin de elegir una adecuada presentacion y elaboracion de un manual de induccién y
reinduccion de personal para la Cooperativa de ahorro y Crédito Jardin Azuayo de la
cuidad de Saraguro, para ello se aplicara un acompafiamiento laboral, con la finalidad de
tener mayor aceptacion en el publico en general sobre los servicios que ofrece la

organizacion
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8.2.Técnicas de recoleccion de datos

8.2.1. Entrevista

Un investigador que hace un abordaje desde la perspectiva cualitativa utilizara la
entrevista en sus distintas formas de presentarse, pero sus preferencias iran orientadas
hacia la entrevista en la que el entrevistado habla de forma abierta. (An6nimo, Entrevista,
2021). El proceso previo a la realizacion de la entrevista debe tener una estructura que le
permita ser aplicada por uno o mas investigadores, sin alterar los objetivos del estudio.
(Claudia Troncoso-Pantoja, 2016). El investigador lleva a cabo una planificacion previa
de todas las preguntas que quiere formular. Prepara un guion con preguntas realizado de

forma secuenciada y dirigida.

La entrevista se debe realizar en un ambiente de dialogo, aceptacion y empatia, lo
cual es interesante para el sujeto de estudio y también para el investigador, pues es un
momento no solo de conversacion, sino de intercambio de vivencias, conocimientos,
sensaciones, creencias y pensamientos de la persona entrevistada. (Claudia Troncoso-

Pantoja, 2016, pag. 1)

La presente técnica permitira recolectar informacion clara y precisa por parte de
los profesionales que conformar el cargo: (Gerente general, Coordinadora de Talento
Humano), mismos que dotard de sus conocimientos cientificos y empiricos para el
desarrollo del presente proyecto investigativo, de tal manera que aporta al fortalecimiento
en el desarrollo, de nuevas habilidades que ayuden a mejorar el desempefio y la

productividad laboral.
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8.2.2. Encuesta

La Técnica De Encuesta Es Ampliamente Utilizada Como Procedimiento De
investigacion, ya que permite obtener y elaborar datos de modo rapido y eficaz, Lo puede
ofrecer una idea de la importancia de este procedimiento de investigacion que posee, entre
otras ventajas, la posibilidad de aplicaciones masivas y la obtencion de informacion sobre

un amplio abanico de cuestiones a la vez. (J. Casas Anguitaa, 2003, pag. 1)

Esta valiosa herramienta que corresponde a un conjunto de preguntas nos
permitird obtener informacion sobre la relacion y preferencias que existe entre el
colaborador y su cargo, la cual sera dirigida a todos los colaboradores de la Cooperativa
Jardin Azuayo para poder conocer los problemas que se podrian suscitar dentro de sus

actividades cotidianas y determinar posibles soluciones.

Observacion directa

El método de observacion directa es un método de recoleccion de datos que
consiste basicamente en observar el objeto de estudio dentro de una situacion particular.
Todo esto se hace sin necesidad de intervenir o alterar el ambiente en el que se

desenvuelve el objeto. De lo contrario, los datos que se obtengan no van a ser validos.

El método de recoleccidn de datos se utiliza en ocasiones en las que otros sistemas,
como pueden ser las encuestas, cuestionarios, entre otros, no son tan efectivos. Se
recomienda recurrir a la observacion directa cuando lo que se quiere es evaluar el
comportamiento por un periodo de tiempo continuo. Cuando se hace la observacion

directa, podemos proceder de dos formas, de manera en cubierta, cuando el objeto no sabe
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que se esta observando o de manera manifiesta cuando el objeto es consciente de que esta

siendo observado. (OkDiario, 2022, pag. 1)

Esta técnica nos permitira tomar datos de todos los sujetos de estudio a
medida que los hechos se vayan suscitando dentro del periodo de investigacion,
permitiéndonos obtener informacion y datos veridicos que nos aporten a nuestra
investigacion, a su vez que podemos recolectar informacion en tiempo real de las

actividades de todos los colaboradores de la organizacion.

Determinacién de la muestra

Es un subconjunto, una parte del universo o poblacion en que se llevara a cabo
una investigacion. Hay procedimientos para obtener la cantidad de los componentes de la
muestra como férmulas, l6gica y otros. La muestra es una parte representativa de la
poblacion, técnica de investigacion ampliamente utilizada en las ciencias sociales como
una manera de recopilar informacidn sin tener que medir a toda la poblacion. (Lépez,

2022, pag. 1)

Para seleccionar la muestra debemos empezar por definir la unidad de analisis,
que no esta otra cosa, sino donde y con quién se realizara la recoleccidon de los datos. Por
ejemplo: organizaciones, comunidad, instituciones, colegios, etc. Seguidamente

podremos segmentar la poblacion a través de la muestra. (Anénimo, Normas APA, 2022,

pag. 1)

Dentro del presente estudio se trabajaran 2 instrumentos que se han venido

estudiando previamente, los cuales posteriormente se aplicaran a los miembros de la
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Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, donde comprender 13 trabajadores
activos dentro de la institucion, los cuales presentar cierto desconocimiento en el tema de

induccion y reinduccion de personal.

El primer instrumento en este caso la encuesta se la realizara a todos los miembros
de Institucion, pero cabe recalcar que se la ejecutara de manera virtual y se la ara llegar
mediante su correo institucional, la misma que esta conformada por 11 preguntas de las
cuales comprenden preguntas informativas, si 0 no, cerradas y de opcion multiple. Por
otro lado, la entrevista se la realizaria a dos miembros de la institucion, donde se aplicaran
6 preguntas informativas, las mismas que se realizarian de manera online, con una previa

autorizacion de la parte entrevistada.

Los métodos aplicados en este proyecto tienen como finalidad crear un plan
innovador de induccion y reinduccion de personal para la cooperativa de ahorro y crédito

Jardin Azuayo del cantén Saraguro.



9.1.Entrevista
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Las entrevistas se procedieron a realizar a 2 personas que forman parte de la

cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, la primera entrevista se la realiza de

manera presencial al Ing. Jefferson Quituisaca, en la cual se optaron por 6 preguntas

previamente planteadas y van en relacion a los objetivos propuestos al inicio del proyecto.

Mientras que la segunda se la realiza de manera virtual puesto que el departamento de

talento humano esté a cargo de la Ing. Carla ortega en la ciudad de cuenca. De esta manera

podremos obtener informacion claro, concisa que nos ayude en el desarrollo de nuestro

andlisis correspondiente.

Entrevistados

Entrevista 1

Nombre: Ing. Jefferson Quituisaca
Gerente general Jardin Azuayo- Saraguro

Entrevista 2

Nombre: Ing. Franklin Ordofiez
Director Talento Humano- Cuenca

Tabla resumen de resultados

Tabla 3:Entrevistas aplicadas

PREGUNTAS

ENTREVISTADO 1

ENTREVISTADO 2

1) ¢Usted ha escuchado
hablar acerca de los
programas de induccion y
reinduccion de personal?
;Consideraria
implementarlas dentro de
la empresa?

El entrevistado nos da a
conocer, que el tema de
induccion y reinduccion de
personal es muy llamativo y
mas adn, si  este va
encaminado a un plan
actualizado, innovador.
Menciona  también  que
algunos puestos necesitan
actualizacién en su
informacion relacionado a
herramientas informaticas.

El entrevistado nos comenta
que el tema de induccién y
reinduccion de personal es
muy importante y mas adn en
el puesto que desempefia, y asi
mismo estd encargado de
realizar dichos procesos de
reclutamiento de personal.

Me manifesto que la induccién
de reinduccién de personal es
un tema relevante y necesario




implementarlo dentro de la
misma.

2) ¢Considera usted
importante  que  los
procesos de induccion y
reinduccién, ayuden a
mejorar la productividad
entre los colaboradores?

El entrevistado comenta que
estos procesos, van
encaminados de lamano a un
buen desempefio laboral, y
que por consecuente
permitira ayudar en la mejora
de la productividad de la
empresa.

El entrevistado indica que
independientemente  de la
actividad que realice cada
trabajador, es importante darle
una correcta induccion de las
principales funciones que estén
a su cargo, O si €s un
colaborador que vaya
laborando afios en la
institucién, realizar  una
correcta  actualizacion  de
informacion.

3) ¢Qué aspectos usted
consideraria mas
relevantes que se dan a
conocer dentro de la
induccién de personal al

colaborador de nuevo
ingreso? ;Cual piensa
usted sea el periodo mas
apropiado para
realizarlo?

El entrevistado comento que
las funciones que va a
desempefiar, asi  como
politicas y obligaciones. Pero
asi mismo me supo comentar
gue esta seleccién de estos
factores viene de mandos
mAs superiores.

El entrevistado nos manifiesta
que el cémo va a desarrollar
sus labores es un punto clave.
El periodo que sugiere que se
la realice al inicio de su
acoplamiento a la empresa, y
una reinduccibn en un
aproximado de un afio.

4) ¢Considera usted que
los colaboradores estén
augustos con la induccién
que se le realizo al
ingresar a la
organizacion?

El entrevistado comento que
mientras €l ha ocupado su
cargo de gerente no se le han
presentado problemas que no
haya podido dar solucion.
Pues considera que la
mayoria de los colaboradores
estan conformes con las
actividades que realizan.

El entrevistado manifiesta en
su mayoria los colaboradores
estan en el puesto correcto y
que no se le han presentado
problemas recientemente en
relacion a este tema, también
menciona que ya que en
algunos casos esto se ha venido
realizando de manera virtual.

5. ¢ Le gustaria contar con
un Manual de Inducciony
Reinduccién que permita
que sus colaboradores
realicen sus actividades
de una mejor manera?

El entrevistado comenta que
la implementacion de estos
manuales podria incurrir
gastos superiores a los que
podrian cubrir el presupuesto
destinado a la sucursal de
Saraguro.

Comenta que estos procesos
de capacitacion, talleres,
implementacion de procesos
tienen que venir de la agencia
principal que funciona en
Cuenca.

El entrevistado nos manifiesta
que esta seria una opcién muy
benefactoria para la
institucion.

Comenta que estos procesos de
capacitacion, talleres,
implementacion de procesos
tienen que venir de la agencia
principal que funciona en
Cuenca.

Elaboracion 4: Autor
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9.1.1. Analisis de resultados
El presente estudio se realizo en la cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo,
especificamente a dos Directivos de la misma (Gerente general- jefe departamento de
talento humano), donde se procedio a aplicar 2 entrevistas, obteniendo los resultados que

se mencionan a continuacion:

Dentro de la primera pregunta el entrevistado namero uno (G.G) comenta que
tiene conociendo de dicho tema, ya que es una parte fundamental dentro de las actividades
que se han venido ejecutando hasta el momento, pero también nos comenta que dichos
procesos especificamente la reinduccion de personal no se la ha realizado de una manera
correcta, ya que no se ha aplicado una actualizacion de informacién desde haces mas de
dos afios. Mientras que el entrevistado niumero dos (JTH) nos manifiesta que estos temas
de induccidny reinduccion de personal, que vienen a formar parte de la formacién técnica
es relevante a desarrollar a la hora de incorporar un nuevo integrante o colaborador a la
empresa, concluyendo que es estos temas de implementacion estaria a cargo de cada

gerente de cada sucursal y su debida aprobacion.

El la pregunta dos los entrevistados coincidieron en que los procesos de induccion
y reinduccion son importantes dentro del desempefio laborador del colaborador. Asi
mismo el entrevistado uno supo manifestar que estos son de mayor relevancia mas aun
cuando un trabajador tenga muchas actividades que realizar. Asi mismo en entrevistado
namero dos nos comentd que es una parte fundamental en lo que tienen que ver con la
parte técnica de dichos procesos.

Dentro de la entrevista aplicada tanto al Gerente general como al jefe de Talento

Humano de la cooperativa Jardin Azuayo: en la pregunta tres la primera persona en ser
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entrevistada concluyo que los aspectos mas importantes a implementar dentro un proceso
de induccion de personal serian los aspectos que se mencionan a continuacion como:
Filosofia empresarial, obligaciones, derechos, funciones o actividades a desempefiar. Asi
mismo el entrevistado dos nos comento gque estos procesos van encaminados de la mano
de una gestion por parte de los gerentes que quieran implementarlos, pone en mencién

estos aspectos: Filosofia empresarial, obligaciones, derechos, funciones.

Con relacion a la satisfaccion en relacion a su puesto por parte del colaborador
podemos concluir que, el entrevistado uno comenta gue la reinduccién no se ha realizado
en un periodo cercano, por ende, en ciertos puntos no existe satisfaccion de su puesto. El
entrevistado nimero dos nos menciona, que esto por lo general afecta a empresas de un
tamafio mayor, ya que hasta el momento no se han suscitado problemas a gran escapa

hasta el momento dentro la Cooperativa Jardin Azuayo.

Dentro de la entrevista aplicada a los colaboradores de la cooperativa Jardin
Azuayo, en la pregunta cinco podemos concluir que ambos entrevistados estan de acuerdo
en la incorporacion de un manual de induccion y reinduccion de personal, vendria a ser

una opcion factible para la empresa, trayendo consigo aspectos positivos para la misma.
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9.2.Encuestas
La presenta encuesta se la ejecuto de manera virtual, la cual se aplico a los 13
colaboradores de la Cooperativa Jardin Azuayo la misma que se puso en conocimiento a
los colaboradores, a través del correo institucional, permitiéndonos obtener datos claves
para nuestra investigacion, cabe mencionar que la misma esta previamente adaptada a las
necesidades de la institucion beneficiaria, en temas importantes con el desempefio laboral,
especificamente la necesidad de crear un plan innovador de induccién y reinduccion de

personal.
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PREGUNTA 1:

1. ¢Sabia usted, que los procesos de induccion y reinduccién de personal, permiten

mejorar la productividad de los colaboradores?

Tabla 4: Induccion y reinduccion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 60
NO 5 40
TOTAL 13 100

Fuente 4: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracién 4: Induccion y reinduccion

HS| ENO m

Fuente 4: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Andlisis cuantitativo.

En el parrafo que se expone a continuacién se presenta los resultados obtenidos
luego de haber realizado las encuestas correspondientes a los colaboradores de la

cooperativa de ahorro y crédito jardin azuayo durante el afio 2022.

El tamafio de la muestra fue de 13 encuestados, en donde se pudo constatar que

entre los colaboradores encuestados se encontro que el 61% tiene conocimiento en el tema
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de induccion de personal, seguido de 39 % restantes nos da a conocer que no tienen

conocimiento en el tema.

Anélisis cualitativo

Como se puede observar en la grafica un gran porcentaje, especificamente el 61%
de los colaboradores tiene conocimiento de este tema, aunque no se debe dejar de lado
que existe un porcentaje de 31% que desconoce el tema, y pueden no estar realizando sus
actividades en un cien por ciento, llegando a bajar los niveles de desempefio de los

procesos organizacionales.
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PREGUNTA 2:
2. ¢Conoce usted que la induccion de personal es necesaria para que el colaborador

de nuevo ingreso se familiarice con la nueva organizacion, sus funciones y

responsabilidades que va a desempefiar?

Tabla 5:Induccion de personal

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 80
NO 3 20
TOTAL 13 100

Fuente 5: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracion 5: Induccion de personal

ES| ENO m

Fuente 1: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022
Anélisis cuantitativo.
En cuanto a la implementacion de proceso de induccidn y la relacion con su puesto

de trabajo, se nota un porcentaje de un (46%) que desconocen factores importantes en

cuanto a familiarizacion con sus actividades y sus labores a desempefiar, seguido por un
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54% del total de los colaboradores que si poseen conocimiento de dichos procesos y las

realizan de una manera optima.

Anélisis cualitativo.

Como se puede observar en la grafica el porcentaje de los colaboradores que si
tiene conocimiento de este tema es un nUmero mayor, aunque no se debe dejar de lado
que existe un porcentaje de 46% que desconocer el tema, y pueden no estar realizando
sus actividades en un cien por ciento, llegando a bajar los niveles de desempefio de los

mMismos.
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PREGUNTA 3:
3. ¢Es conocedor de los beneficios que trae consigo los programas de reinduccién
de personal en donde lo mas importante es la actualizacion de informacion a los
colaboradores en cuanto a politicas, reformas y reorientar su integracion a la

organizacion?

Tabla 6: Beneficios de la induccion de personal

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 50
NO 7 50
TOTAL 13 100

Fuente 6: Trabajo de campo 2022 — Encuesta

llustracion 6: Beneficios reinduccion de personal

ES| ENO m

Fuente 6: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Analisis cuantitativo.

En cuanto conocimiento que trae consigo los beneficios de los programas de
reinduccion de personal del 100% de encuestados, se pudo obtener un 62% del total de
los colaborares desconocen el tema, mientras que un 38% si tiene presencia de dicho

conocimiento.
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Anélisis cualitativo.

Como se pudo constatar en la grafica una mayor parte de los colaboradores no
tienen presente estos conocimientos, no se estan adaptando a las nuevas tendencias o no
tienen su informacion personal actualizada, mientras que un porcentaje menor da a
entender que tiene conocimiento de estos beneficios que trae consigo la reinduccion

dentro de las empresas.
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4. ¢Usted como calificaria la bienvenida que se le realizado al incorporarse a la

organizacion?

Tabla 7:Bienvenida en la empresa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 9 100
Muy bueno 3 0
Bueno 1 0
TOTAL 13 100

Fuente 7: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

llustracién 7: Bienvenida en las empresas

W EXCELENTE = MUY BUENO mBUENO

Fuente 7: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Andlisis cuantitativo.

Como se puede constatar en la grafica un porcentaje de un 54% han recibido una

correcta incorporacion a la empresa, dejando de lado un 31% de los colabores que han

recibido una induccién pues aceptable pero no con como ellos creen que seria la correcta,

mientras que un 15% no tuvo una correcta induccion en las actividades que realiza.

Analisis cualitativo.
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Podriamos considerar que dentro de la institucion no existe una induccion
adecuada para los colaboradores, por lo que se debe tener en cuenta que estos deben estan

actualizados en un cierto periodo o simplemente adaptarse a las nuevas tendencias del

mercado.
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PREGUNTA 5:
5. ¢Considera importante aplicar y desarrollar procesos de induccion y reinduccién
de personal a los colaboradores de la Cooperativa Jardin Azuayo?

Tabla 8: Importancia de la induccion de personal

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 100
NO 0 0
TOTAL 13 100

Fuente 8: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

llustracion 8: Importancia de la induccion de personal

mSl ENO m m

100%

Fuente 8: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Andlisis cuantitativo.

Considerando la importancia de la creacion o implementacion de un manual de
induccion y reinduccion de personal un porcentaje mayor equivalente a un 100%
consideran importante a la implementacion de un plan de induccién y reinduccién de

personal, seguido de un porcentaje de 0% a favor de no.
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Anélisis cualitativo.
Como se puede observar la mayoria de colaboradores consideran importante la
ceracion de un manal de induccion y reinduccion, mediante el cual podran actualizar sus

actividades a desempefiar.
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PREGUNTA 6:
5. ¢Enlasiguiente escala seleccione que tan importante consideraria usted, invertir mas

recursos en los procesos de induccion y reinduccién de personal?

Tabla 9: Invertir recursos en planes de induccion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 10 80
Bueno 3 20
Regular 0 0
TOTAL 13 100

Fuente 9: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lHustracion 9: Invertir recursos en planes de induccion

H Excelente mBueno mRegular

Fuente 9: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Anadlisis cuantitativo.

Dentro de la importancia e inversion de recursos para los procesos dentro de la
institucion un porcentaje de 80% considera importante invertir recursos en los procesos,

seguido de un 20% de los colaboradores encuestados invertirian en dichos procesos.

Andlisis cualitativo.

Estos valores podrian considerarse relevantes para llevar a cabo nuestro proyecto,

ya que un porcentaje mayor de los encuestados invertiria en dichos procesos, y de cierto



58

modo ayudandoles a mejorar sus actividades cotidianas, asi mismo sin olvidar que existe
un 20% de los cuales no coinciden con nosotros, ya sea por desconocimiento o por falta

de capacitacion en el tema.
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PREGUNTA 7:
6. ¢La presentacion con sus comparieros de trabajo, le hizo sentirse a gusto en la

empresa?

Tabla 10: Conformidad en la empresa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 57
NO 6 43
TOTAL 13 100

Fuente 20: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracion 10:Integracion a la empresa

BSI m2%trim. W

Fuente 10: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Analisis cuantitativo.

Segun las encuestas realizadas un porcentaje del 57% consideran que se sintieron
a gusto a la hora que se incorporaron a la institucion, dejandonos con un porcentaje de
insatisfaccion de cero al incorporarse a la empresa, mientras que un porcentaje de un 43%

no se sintieron a gusto al momento de integrarse a la empresa.



60

Anélisis cualitativo.

Podemos considera que un nivel mayoritario de los encuestados tiene presente lo
importante que es la correcta incorporacion a la institucién y asi como tener actualizado
la informacion con relacién a su puesto de trabajo. No obstante, esto no sera un factor que

altere los objetivos propuestos en la investigacion planeada.
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7. ¢Considera usted que la informacién que se le brindo con respecto a su cargo, al

ingresar a la empresa, fue la més adecuada?

Tabla 11:Informacién del cargo a ocupar

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 100
NO 3 0
TOTAL 13 100

Fuente 11: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracién 11: Informacién de su cargo

ES| ENO m

Fuente 11: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Andlisis cuantitativo.

En relacion a la informacion que se le brindo al ingresar a la empresa se pudo

observar un porcentaje de 72% que se les brindo una correcta induccion al puesto, seguido

de un porcentaje de 28% consideran que no se les ha brindado la informacion suficiente

para ejercer su cargo.
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Anélisis cualitativo.

La mayoria de los colaboradores ponen en conocimiento que tienen presente como
desarrollar sus actividades desde su ingreso, pero como en algunos puntos anteriores,
algun cargo o actividad podria optar o necesitar una reinduccién de sus actividades e ir al
a par de los demas. Tomando en cuenta que el 28% del total de los colaboradores, debe

tener claro el tema.
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8. ¢Considera usted importante, que dentro de la organizacion exista un manual de

induccion y reinduccion, que le ayude a orientar sus actividades de una manera mas

facil?

Tabla 12: Importancia manual de induccion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 13 100
NO 0 0
TOTAL 13 100

Fuente 32: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracion 12: Importancia manual de induccion

100%

mSl ENO m m

Fuente 14: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Anélisis cuantitativo.

Como se observa en la grafica un total del 100% de los encuestados estan de

acuerdo en la creacion de un manual de induccion y reinduccion de personal, seguido de

un 0% en contra.
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Anélisis cualitativo.
Dentro de la importancia de incorporar o crear un manual de induccion y
reinduccion de personal, los encuestados en su totalidad manifiestan importante la

incorporacion de un manual dentro de la organizacion.



65

PREGUNTA 10:
9. ¢Cree usted que la Cooperativa Jardin Azuayo necesita un Plan de induccion y

reinduccién?

Tabla 13: Plan de induccion y reinduccion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 100
NO 0 0
TOTAL 13 100

Fuente 13: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracion 13: Plan de induccion y reinduccién

S|
100%

ES| ENO m
Fuente 13: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022

Anélisis cuantitativo.
Se pudo constatar dentro de la grafica un total de 100% de los encuestados estan
de acuerdo en que la organizacién necesita un plan de induccion y reinduccién de

personal, seguido de un 0% en respuesta negativa.
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Anélisis cualitativo.
Todos los colaboradores ponen en conocimiento que la empresa necesita un plan
de induccion y reinduccion de personal, para el mejoramiento de sus actividades diarias,

que a su vez ayude en mejoramiento de los niveles de desempefio laboral.
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PREGUNTA 11:

10. ¢Como le gustaria conocer los nuevos procesos de induccion y reinduccion de

personal?

Tabla 14:Procesos de induccion y reinduccion de personal

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Correo institucional 3 58
Folleto (Boucher) 8 23
Sitios web 1 10
Otros 1 58
TOTAL 13 100

Fuente: Trabajo de campo 2022 - Encuesta

lustracion 14: Procesos de induccién y reinduccion de personal

M Correo institucional M Folleto  ® Sitios web Otros

Fuente 14: Tabla de datos - Trabajo de campo 2022
Anélisis cuantitativo.
Dentro de la presentacion de los procesos a los encuestados se puede observar un

22% de los encuestados prefieren recibirla informacién mediante correo electrénico,

seguido de un 59% que consideran mas apropiado que se la realice mediante folletos, asi
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mismo un porcentaje del 10% consideran importante conocerlos mediante sitios web,

finalmente dandonos un 9% de los encuestados optan por otros métodos.

Andlisis cualitativo.

Como se pudo constatar en la grafica una mayor parte de los colaboradores
optaron por conocer los procesos de induccion y reinduccién de personal mediante correo
institucional, sin olvidar que un porcentaje en su mayoria opto por otros medios a través
de un folleto, sitios web y otros, independientemente por el medio que se haga llegar la

informacion el manual de induccion se hard llegar a todos los colaboradores.
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10. Propuesta de accién

10.1. Introduccion

La implementacion de un plan innovador de induccion y reinduccion busca
facilitar la integracion y adaptacion del personal a la institucion y a su cultura
organizacional, generando una formacién progresiva que garantice la satisfaccion,

desarrollo personal y laboral de nuestros colaboradores.

Los mismos que generan espacios de interaccion que facilitan la integracion del
nuevo colaborador, dentro del tema de “induccioén de personal “permitira que de cierta
forma identifique su rol dentro de la organizacion y desarrolle un sentido de pertenencia,
mientras que “la reinduccion de personal” esta dirigida a la actualizacion de informacion
en temas relacionados con las normativas institucionales y a reorientar su integracion a la

cultura organizacional dentro de la institucion.

Tomando en cuenta la forma en como se han venido realizando anteriormente los
procesos de induccidn y reinduccion de personal, es necesario crear un manual de acogida
que detalle los temas que debe conocer un nuevo empleado o un colaborador que ya vaya

laborando dentro de la misma.

El plan innovador de Induccion y Reinduccion de personal que se presenta,
establece las acciones y parametros que deben tener en cuenta dentro de la empresa de
acogida., con el fin de fortalecer la gestion del conocimiento en los procesos de
capacitacion y obtener una mayor motivacion en la obtencion de metas organizacionales
gue mejoren el desempefio y la productividad laboral para la Cooperativa de Ahorro y

Crédito Jardin Azuayo del cantdn Saraguro de la provincia de Loja en el afio 2022.
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Por lo anterior mencionado, se procede a realizar una propuesta de accion acorde
a las necesidades de la organizacion dentro de los procesos de induccién y reinduccion
de personal, tomando informacion veridica recopilada en los métodos de investigacion
utilizados anteriormente, en la cual se detallaran las principales actividades a desarrollar

para la planificacion, ejecucion y acompafiamiento laboral.
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10.2. Presentacion
Propuesta de accion

Con el propdsito de generar un orden en diferentes areas de desempefio dentro de
nuestra empresa, un plan de induccion y reinduccion de personal se ha convertido en una
herramienta de vital importancia, que permite llevar a cabo, los procesos de ensefianza
mas claros para la adaptacion a la cultura organizacional, valores, derechos, deberes y
responsabilidades asignadas de una manera oportuna. Principalmente esto con el fin de
tener el desempefio que las organizaciones esperan del personal nuevo desde el momento

de su ingreso hasta la adaptacion y la adaptabilidad a sus puestos o roles de trabajo.

Con la propuesta de un manual que contenga la informacion necesaria para inducir
a las personas en los diferentes temas de interés, se presentara en la organizacién un nuevo
canal de comunicacion interna en el cual tendrd un impacto favorable por parte de los
colaboradores. La informacion a través de la lectura rapida que propone nuestro “Manual
de acogida” va a facilitar el aprendizaje de los nuevos empleados, quienes van a
apropiarse de los temas contenidos en los diferentes procesos de induccién y reinduccién
de personal. Asi pues, en el desarrollo del presente trabajo se mostrara la importancia de
los procesos de induccion y reinduccion de personal dent4o de la Cooperativa de ahora 'y

crédito Jardin Azuayo.
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El proyecto que se ha venido trabajando estos seis meses conjuntamente con la

entidad que nos dio apertura para realizar el proyecto mencionado, por lo que la

implementacién de un plan innovador de induccion y reinduccion de personal va

enfocado a la Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, quien vendria a ser nuestra

entidad beneficiaria. Mediante este proyecto, permitiendo de cierta forma a la empresa

ofrecer un servicio de calidad y de eficiencia a la poblacion en general.

Tabla 15:

Cuadro comparativo

CUADRO COMPARATIVO

RESULTADO

ALCANCE

En primera instancia la
BENEFICIARI entidad que nos dio
OSDIRECTOS acogida “Cooperativa
de ahorro y crédito

Jardin Azuayo”

Permite mantener
informados y actualizados
a nuestros colaboradores en
cuanto a los objetivos

organizacionales.

13  colaboradores
correctamente
capacitados dentro

de la institucion.

BENEFICIARI  Clientes a quienes
(OX] brindar sus servicios, a
INDIRECTOS la poblacién en general

de la Cant6n Saraguro.

Permitira brindar un
correcto servicio a la

ciudadania en general.

La poblacién del

canton Saraguro

Fuente: Trabajo de campo 2022
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10.4. Estructura

MANUAL DE ACOGIDA

REINDUCCION ¥ REINDUCCION DI

Deterr | Icderif I6n Al 1on it ( !
problema en la opecally |arch encuestas en |a Caooperativa Jardin
RECOLECCION DE DATOS
Yefincsar 1 | 1) forramientas permitan 12 ]
v e |la Cooh | { en APLEION Informaci 1= |
y Lo | | { diferentes P
| 10r ‘ | |1'
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10.5. Documento presentado

INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL PARA LA COOPERATIVA
DE AHORRO y CREDITO JARDIN

AZUAYO
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10.5.3. Quienes Somos

llustracion 15

Logo institucional

Jardin
Azuayo
cooperativa de ahorro y credito

Fuente: (Azuayo, Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, 2022)

Jardin Azuayo nace en el contexto de reconstruccion, como uno de los proyectos
del programa Paute Construye. Somos una sociedad de personas en busca de una sociedad
mas justay solidaria, por lo que es un agradado saludarle y poner a su disposicion nuestros
servicios a toda la ciudadania en general, a través de servicios financieros y educacion
cooperativa, con calidad y cercania, con mas de 15 afios de experiencia.

Desde nuestros origenes hemos impulsado la creacion de espacios para la capacitacion y
formacion a nuestros socios, jovenes, organizaciones de la Economia Popular y Solidaria,
directivos, y colaboradores; a través de la Direccion de Educacion Cooperativa
EDUCOOPE. Promovemos la construccién de conciencia critica a través de procesos de

aprendizaje colaborativos, populares y horizontales.

Especificamente podriamos ayudarles de la siguiente manera:
La Cooperativa de Ahorro y Credito Jardin Azuayo, ofrece diversos servicios a la
sociedad en general, de los cuales se mencionan algunos a continuacion:

Créditos

» Crédito con Ahorro
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+ Crédito sin Ahorro

+ Crédito Emergente

Ahorro

« Ahorro programado

» Ahorro a la vista

Otros

» Envio de giros con deposito en cuenta
+ Giros desde el exterior

+ Consulta de certificados Financieros

« Transferencias interbancarias.

Mision institucional

Somos una sociedad cooperativa segura, participativa e incluyente. Contribuimos
a mejorar las condiciones de vida de las comunidades a través de servicios financieros y
educacion cooperativa, con calidad y cercania. Convencidos que el cooperativismo es una
opcidn de vida que impulsa una sociedad solidaria. (Azuayo, Jardin Azuayo , 2021, pag.
1)
Vision institucional
En el 2023, Jardin Azuayo es un espacio de vivencia del Cooperativismo y

fortalecimiento de la Economia Popular y Solidaria.

Valores institucionales
Los lideres de todos los niveles y ambitos de la Cooperativa fueron los principales
responsables de la definicion y aplicacion de sus valores. En esta tarea fue mas importante
la practica, pues vale mas lo que se hace que lo que se dice, tanto en lo personal como
institucional.
Solidaridad. - Es la colaboracion que se brinda para que se pueda ejecutar una accion.

Es ayudar a los demas sin intencion de recibir nada a cambio. Es el apoyo, respaldo,
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proteccién, que cuando persigue una causa justa cambia el mundo, lo hace més solidario
y cooperante. Es el valor que permite priorizar el bien o el interés comun por sobre el
interés particular.

Apoyo mutuo. -Es una actitud desprendida que no busca beneficios personales, nace
del corazon. Es la reciprocidad que conlleva un beneficio mutuo. Un Compromiso Social.
Es la unién de esfuerzos, trabajo en equipo

Transparencia. -Mostrarnos como somos, sin reservas, sin ocultar informacion que
pueda afectar la gestion, desarrollo e imagen de la Cooperativa y su equipo humano,
diciendo la verdad en todo momento. Actuar con ética.

Compromiso. -Es una decision voluntaria de apropiarnos, de empoderarnos de las
responsabilidades adquiridas en las funciones a desempefiar y cumplirlas con capacidad
y conviccion de apoyar el desarrollo social y econdémico de los socios y de la comunidad.

Honestidad. - Es la virtud que caracteriza a las personas por el respeto a los principios
morales, a las buenas costumbres, y a los bienes ajenos.

Fidelidad. - Es la capacidad de no engafar, de ser leal, de no traicionar los principios,
los valores y las actitudes cooperativistas, que nos permite identificarnos y
comprometernos con una sociedad mas cooperante.

Respeto a la naturaleza. - Es tener conciencia y decisiéon del cuidado del medio
ambiente. Es convivir en armonia con la naturaleza, en donde el ser humano se integra
como un miembro mas, en la basqueda constante del Buen Vivir.

Integridad. - Es la coherencia de lo que decimos con lo que hacemos en todo
momento y en todo espacio, sea laboral, social y familiar, en base a los valores y

principios cooperativos. Reflejar pasion en lo que hacemos.
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Confianza. - Tener seguridad en las propias destrezas para realizar una contribucion
positiva y competente en el trabajo, para de esta manera ser reciproco con la confianza
que los socios y comunidad han depositado en la Cooperativa.

Responsabilidad. - Actuar de acuerdo con los principios éticos, incluso cuando uno
se siente presionado a hacer otra cosa. Asumir y cumplir con oportunidad y calidad las
funciones asignadas, en conformidad a los valores y principios, codigo de ética y politicas
establecidas en la Cooperativa.

Democracia. - Es un sistema de gobierno que reconoce al ser humano y le da
responsabilidad para que la toma de decisiones responda a la voluntad y necesidad de la
colectividad. Es una préactica dentro de la Cooperativa con el fin de asegurar una gestion

participativa de todos.
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10.5.4. Glosario
A

Alineacién.- Alinear significa dar coherencia en el despliegue de los planes para que la
planeacion se haga realidad en los distintos niveles de la organizacion con actividades y
procesos individuales y de conjunto para lograr niveles de excelencia y calidad en los
procesos empresariales es necesario definir los objetivos con claridad y asi mismo
planificar las estrategias, acciones o tareas especificas y definir tiempos; todo ello
enmarcado en la realidad organizacional y proyectando la consecucion de metas.
Anélisis del puesto. - Es un procedimiento en el cual se busca detectar y relacionar las
obligaciones, responsabilidades y competencias que requiere un puesto de trabajo, entre
otros. El andlisis de puestos contribuye para que la organizacién tenga claras las funciones
que se desarrollan y quiénes las deben desarrollar.
Aprendizaje experimental. - El aprendizaje experiencial es un conjunto de tecnologias
educativas que proporcionan participacion de los alumnos en alguna actividad,
adquisicion de experiencia relevante, generando una valoracion de dicha actividad y
experiencia adquirida, identificacion y asimilacion de nuevos conocimientos y
habilidades.
Amplitud de la gestion: capacidad o habilidad administrativa de integrar y armonizar
los recursos requeridos para lograr los objetivos de su gestion.
Andlisis ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se

requieren para desempefiarla satisfactoriamente.
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C

Calidad organizacional. - Es una caracteristica o propiedad orientada a mejorar
estandares, continuidad en las metas de efectividad y condiciones de impacto interno y
externo, que referida a las organizaciones actuales propone la mejora continua como
objeto del accionar empresarial y global.
Capacitacion. - Es un conjunto de actividades para desarrollar conocimientos teoricos y
practicos para garantizar una formacién personal reflejando habilidades y conocimientos
para la superacion personal, su objetivo es mejorar la capacidad de rendimiento o
productividad dentro de una compaiiia.
Clima laboral. - Ambiente psicoldgico y social de una organizacion, condiciona el
comportamiento de sus miembros.
Clima organizacion. - Se refiere a las caracteristicas propias de cada ambiente de trabajo;
impacta en los resultados y la actitud de los funcionarios de manera que puede sesgar los
objetivos. Tiene que ver con las conductas personales y las interacciones de los
individuos, y se ocupa de generar ambientes de trabajo que pueden ser beneficiosos o no
propicios para el desempefio organizacional.
Control interno. Un proceso efectuado por la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en
cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones

e Confiabilidad de la informacion

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables.

Cultura organizacional. - Es el conjunto de valores y principios que rigen la mision y la
vision de la empresa. También se considera como el comportamiento y el conjunto de

conductas propias de los miembros de la organizacion que se convierten en premisa
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general; incluye concepciones propias en cuanto a la organizacion de equipos, la
distribucion de tareas y funciones, el manejo de la incertidumbre, la forma de toma de
decisiones y los estimulos a la creatividad.

D
Desarrollo empresarial. - Es un proceso de formalizacion donde se establecen los
manejos de la compafiia establecen procesos para innovacion y cumplimiento de metas.
Diagnostico empresarial. - Es una fase o proceso previo a la planificacion. Su
importancia radica en que se realiza una evaluacion previa del estado de los procesos,
productos y dependencias, utilizando herramientas administrativas como el DOFA, los
diagramas causa-efecto, formas establecidas por la institucién para detectar las
principales debilidades y sus causas.

E
Estructura de la entidad. Distribucién de las diferentes unidades o dependencias con
sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcion de la entidad
dentro del marco de la Constitucion y la Ley. La estructura organizacional implica
establecer responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal de manera
coherente con los procesos Yy las estrategias de la entidad.
Estrato ocupacional: conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su ambito de
accion en la estructura organizativa y ocupacional.
Experiencia en labores relacionadas con el puesto: aquella experiencia que se
relaciona directamente con las tareas de un puesto determinado.

G
Gestion de talento humano. - Se refiere a las practicas y a las politicas necesarias para
manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales de la funcion

gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un
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ambiente seguro, con un codigo de etica y trato justo para los empleados de la

organizacion.

Induccion de personal. - Proceso por el cual se capacita al colaborador en aspectos como
la cultura organizacional, direccionamiento estratégico de la empresa, funciones a
desarrollar y las responsabilidades del cargo, entre otros. Su importancia radica en que
busca direccionar el proceso de adaptacion del nuevo colaborador a la organizacion, de
tal forma que se minimice la posibilidad de retiro, pueda asumir las funciones del cargo
y asuma de forma positiva y proactiva la cultura organizacional.
Indicador estratégico: parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos
relevantes sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion para medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados, en términos de eficiencia, eficacia y calidad.
También es Gtil para coadyuvar a la toma de decisiones, asi como para corregir o
fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos.

L
Liderazgo. - Es una habilidad y capacidad del ser humano, innata en algunos casos, y
desarrollada a través de formacion emprendedora, en otros. Se relaciona con la influencia
que puede ejercer una persona sobre un equipo de trabajo, proceso de la empresa,
motivando a la accién de conjunto para el logro de las metas.

M
Manual de funciones. - Documento que relaciona los diferentes cargos que existen en
una empresa. Este manual se puede entender como el desglose de los puestos de trabajo
que se expresan en el organigrama empresarial, toda vez que detallan tanto las funciones

como las competencias para desarrollar en el cargo. También relaciona el perfil de la
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persona que debe desempefiar el cargo, la preparacion académica y la experiencia
necesaria que debe tener quien desarrolle el mismo, entre otra informacion relevante.
Motivacion en el trabajo. - Es el conjunto de fuerzas internas y externas que hacen que
un empleado elija un curso de accion y se conduzca de ciertas maneras.

P
Planificacion administrativa: proceso racional de prevision, estructuracion, disefio y
asignacion optima de recursos de las organizaciones, para alcanzar resultados en un
tiempo y espacio dados.
Proceso administrativo: conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que
conforman la funcion de administracion. Involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin, a través del uso éptimo de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnologicos.
Proceso de seleccion. - Se constituye en la primera fase del proceso organizacional de
gestién del talento humano, en el cual se ejercen las acciones para conseguir el mejor

talento humano para la organizacion.

R
Retroalimentacion. - Es un mecanismo de valoracion de aportes y comunicacion e
interpretacion y aportes a procesos, administrativamente muy importante, ya que de ello
depende la mitigacion de riesgos y la Re proyeccion de metas.

T
Trabajo en equipo. - Es un proceso de trabajar en conjunto con un grupo de personas
para lograr una meta o cumplir un objetivo o propdsito, las personas cooperan utilizando
sus habilidades individuales y desarrollan relaciones mutuas generando una

retroalimentacion constructiva.
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10.5.5. Marco Legal - Normativas Legales
La implementacién de un plan de induccion y reinduccién de personal para la
cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo, se respalda en el Art. 42, numeral 8 y 12
del Codigo de Trabajo, en obligaciones del empleador, tomando en cuenta algunos
articulos claves del reglamento interno de trabajo y la ley orgéanica del trabajador. para la

realizacién del mismo.

10.5.6. Cdédigo de trabajo:
Art. 64.- Reglamento interno. - Las féabricas y todos los establecimientos de trabajo
colectivo elevaran a la Direccion Regional del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones,
copia legalizada del horario y del reglamento interno para su aprobacion.
Art. 276.- Libreta de trabajo. - Es obligaciéon del empleador entregar al trabajador, el
momento que reciba las cosas para el trabajo, una libreta en que conste el género y calidad
de la obra, la fecha de entrega, el plazo para la confeccidn, el precio estipulado y el valor

de las cosas entregadas.

10.5.7. Reglamento interno de trabajo:
Art. 47.- Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en
beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.
Art 71.- Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de
Trabajo, Estatuto, Cadigo de Etica, las siguientes:
a) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos

necesarios para el desempefio de sus funciones
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b) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento
del mismo.
Art 79.- Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Cdodigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud

de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.
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10.5.8. Diagnostico de la Empresa
En la actualidad las empresas se encuentran en un circulo competitivo muy alto,
por lo que demandan una cultura de servicio centrada en la satisfaccion hacia los clientes
ya que cada vez los consumidores son mas exigentes, esto a su vez exigen que el
colaborador de hoy en dia tenga presente el conocimiento idoneo de sus actividades a

desempefiar dentro de la empresa y cumpla las necesidades del cliente.

En el presente proyecto se abordara la importancia de implementar un plan
innovador de induccion y reinduccion de personal, asi como la importancia que repercute

dentro del desempefio laboral.

Con las estrategias propuestas se pretende dar solucion a problemas como, por
ejemplo; mejorar el desempefio laboral en los colaboradores, brindar un mejor
acoplamiento en las actividades del colaborador y brindar un servicio de calidad a sus
clientes. Sin mencionar que este manual se lo realizara como se menciona anteriormente,
de una manera innovadora especificamente un Boucher, donde el colaborador ya sea de
nuevo ingreso o este ascendiendo a un puesto superior, podré apreciar o despeje algunas

dudas con respecto a sus funciones, actividades que va a desempefiar.

Los planes de induccién de personal son de mucha importancia, ya que por este
medio podemos instruir de una forma mas rapida y eficiente al colaborador a la cultura

organizacional de una empresa.



Tabla 16:

Cuadro comparativo

Cuadro ventajas y desventajas de un manual de induccion y reinduccién
de personal

Ventajas

Desventajas

Elimina inquietudes y malos entendidos.
Ayuda a establecer objetivos, politicas,
procesos y funciones.

Permite transmitir informacion de una
forma efectiva.

Sirve como base para las capacitaciones.
Se presenta de manera clara el
funcionamiento de cada departamento.
donde

obligaciones, sanciones y beneficios que

Plasma articulos indica las

tiene cada colaborador.

El costo de actualizacion y
realizacion, suelen generar costes
altos.

Si se elabora de forma parcial se
producen serios inconvenientes en el
desarrollo de las
funciones/actividades.

Si un manual dispone de informacion
sobreexplotada en detalles, pierde
atencion 'y  pueden  volverse
complicados.

Si no se actualiza periédicamente

pierde eficacia.

Fuente: (Andnimo, Concepto , 2021)
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10.5.9. Analisis de la situacion

La implementacion de un plan innovador dentro de la cooperativa de ahorro y

crédito Jardin Azuayo del cantdén Saraguro, se podria consideraria como un punto muy

importante dentro de los procesos de induccion y reinduccion de personal, ya que los

mismos actuaran como refuerzo para el nuevo personal contratado.

Con los resultados obtenidos de la observacion directa y de la aplicacion tanto de

la encuesta y entrevistas realizadas en la Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo

del cantén Saraguro, se determina que los problemas mas relevantes dentro de la

induccién y reinduccion de personal se presentan a continuacion.

Un porcentaje de los colaboradores desconocen algunas de las actividades a
desempefiar.

Enfocar mayor importancia en los procesos de induccion y reinduccion de
personal

Falta de apoyo en relacion a los recursos a invertir para dichos procesos de
induccion y reinduccion de personal.

Falta de apoyo en los proyectos enfocados en procesos de induccion de personal.
Bajo nivel de socializacion, a la hora de integrarse a la amorosa.

Un porcentaje de los colaborares consideran que deberia crear un manual de

induccidn y reinduccion de personal.

En base a dichos problemas que se mencionan anteriormente, se opta por la

creacion de un plan innovador de induccion y reinduccion de personal, que promueve el

desempefio laboral y una mejora adaptabilidad en las funciones que el colaborador va a

desempeniar. En el mismo se plasmaran técnicas y herramientas que permitan que el

colabora sea méas productivo dentro de la empresa en general



efectivamente

Perspectiva Objetivos Estratégicos nivel de evaluacion Accion Metas Indicadores Prioridad
e Induccidn general e Evaluacién de e Brindar e Nuevos e Una mayor
Informar de manera general aplicacion Talleres en los colaboradores productividad
las fortalezas de la empresa, e Evaluacién de temas 100% laboral dentro
a través de diferentes impacto. referentes a las informados. de la empresa.
actividades. actividades
) cotidianas de e Trabajadores e Capacitad de
INDUCCION e Induccion especifica cada con un 100%  comunicarse Yy Alta
DE PERSONAL Informar al trabajador de colaborador. de desempefio relacionarse
nuevo ingreso sobre en el desarrollo con los clientes
aspectos  especificos y de sus que presentan
relevantes del cargo a actividades. mora en los
desempefiar, mediante pagos de sus
capacitaciones o actividades créditos con la
donde se le dar& a conocer finalidad de
toda la informacion a Ilegar acuerdos.
desarrollar a su cargo dentro
de la empresa.
o Establecer directrices que e Desarrollo de un plan de e Brindar e Incremento de e Implementar
orienten las actividades de  capacitacion integral en talleres un 100% en el técnicas que
) reinduccion para los las diferentes actividades enfocados a tema de permitan
RE-INDUCCION DE colaboradores antiguos, de que desempefia. las comunicacion cumplir
la empresa en virtud de una actividades asertiva efectivamente
PERSONAL actualizacién de que dentro de cada las metas
informacion. desempefia el puesto de establecidas. Alta
colaborador. trabajo. e Actualizar e
e Trabajadores implementar
con un 100% nuevas
motivados técnicas  de
ejecutando cobranzas que
sus permitan
actividades cumplir  maés
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sus
actividades.

las metas
establecida

ACOMPANAMIENTO

LABORAL

Todo  proceso  de
capacitacion y
desarrollo sera
evaluado formalmente,
segin su nivel de
aplicacion.

e Los equipos de trabajo e

de los Departamentos
definiran la descripcién
de proceso, el anélisis
general de
conocimientos, las
habilidades y destrezas
necesarias  para el
Cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

Talento
Humano
definiran las
iniciativas de
capacitacién,
accion de
capacitacién,
nivel de
necesidad,
nivel de
evaluacion,
dirigido a

prioridad de la
capacitacion.

Incremento en
un 100% de
colaboradores
con una
correcta
actualizacion
de
informacion.
Incremento en
un 100% en el

tema de
atencion al
cliente.

e Seguimiento

completo de las
actividades que
se desempefian
dentro de la
institucion

Alta
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10.5.10. Desarrollo de la estrategia
Introduccion
Con el fin de obtener un mejor resultado en el proceso de induccion en cuanto al
aprendizaje recibido por parte del empleado, se propone disefiar e implementar un plan
de inducciony reinduccion de personal, en el mismo se daran a conocer todos los procesos
de induccion de personal. Las cuales presentan el contenido mas importante que se

expone dentro de los procesos de induccion.

A continuacion, se puede observar algunos modelos de los procesos de induccién
y reduccion de personal con los que se va a trabajar dentro de la Cooperativa Jardin
Azuayo, es decir que se describe de manera detallado cada uno de los procesos y los pasos

a seguir para cumplir el mismo (Induccion general — Induccidn especifica) .
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Programa Capacitacion Induccion General de Personal

Actividad nUmero uno

Tabla 17:

Procesos de induccidn de personal

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

INDUCCION GENERAL

Nombre de la capacitacion Induccidn general

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccién general

Lugar a realizar la induccién Saldn de conferencias
Duracion / Dias de capacitacion 5 dias
Metodologia Taller / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Departamento de cobranzas Encargado/a departamento de
talento humano

Dia Horario Actividad Obijetivo Metodologia
Crear un ambiente Charla informativa
8:00-8:30  Bienvenida a la empresa. agradable para el

nuevo colaborador

Recorrido por las Que el colaborador ~ Presentacion de manera
8:30-9:00 instalaciones de la conozca todas las presencial.
empresa. areas de la empresa.
Presentacion de los Que el colaborador  Presentacion de manera

nuevos colaboradores al conozca a su jefe presencial.
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9:00-9:30 personal administrativo inmediato
de la empresa. (organizacion
ler jerarquica)
Induccion filosofia Que el colaborador ~ Presentacion de manera
empresarial: conozcay se presencial.
e Mision familiarice con Presentacion a través
9:30-13:00 e Objetivos nuestra entidad de material
empresariales empresarial. audiovisual9(Diapositi
e Visién vas).
e valores Que el colaborador Presentacion a través
Induccion al régimen conozca cual es el de material
normativo de la empresa: comportamiento que  audiovisual9(Diapositi
14:00-15:00  politicas, presentaciones, espera la vas).
derechos y obligaciones, administracién de él.
medidas disciplinarias,
sanciones.
Conocimiento Presentacion a través
15:00 = 17:00 Presentacion de las general de las de material
actividades de la empresa actividades que audiovisual9(Diapositi
realiza la empresa. vas).
Evaluacion y Evaluacion
retroalimentacion de los conocimientos, Cuestionario a
conocimientos verificar si el colaboradores lista de
17:00=17:30 adquiridos. colaborador asimilo verificacion de

en forma adecuado

los conocimientos

necesarios.

actividades.
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Dia Horario Actividad Objetivo Metodologia
Revision de la Que el colaborador conozca Charla
8:00—-10:00 descripcion del puesto sus funciones y como seré la informativa y

del nuevo colaborador

forma en como se medira su

desempefio. .

revision
tedrica con las
explicaciones

necesarias.

2do  10:00 -13:00

13:00 - 17:00

Atribuciones del puesto
explicacion de cada una
de las actividades, dar
demostraciones sobre la

forma de realizarlas.

Ensefiarles a los nuevos
colaboradores a realizar las
actividades que implica su

puesto de trabajo. .

Charla
informativa y
pruebas sobre
las actividades

en base a la
descripcion de

puesto

Experimentaci
on de las
tareas en

tiempo real
bajo la
supervision de

un tutor.
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Dia Horario Actividad Obijetivo Metodologia
Evaluacion y Evaluacion
retroalimentacion de los conocimientos, Cuestionario a
conocimientos verificar si el colaboradores lista de
8:00-9:30 adquiridos. colaborador asimilo verificacion de
en forma adecuado actividades.
3er los conocimientos
necesarios.
Continuara con el Charla informativa y
9:30-17:00 Continuara el proceso de ensefianza pruebas sobre las
aprendizaje de las de las actividades al ~ actividades en base a la
actividades que el puesto  nuevo colaborador.  descripcion de puesto y
implica. realizando pruebas de
demostracion.
Dia Horario Actividad Obijetivo Metodologia
Evaluacion y Evaluacion
retroalimentacion de los conocimientos, Cuestionario a
conocimientos verificar si el colaboradores lista de
8:00-9:30 adquiridos. colaborador asimilo verificacion de
en forma adecuado actividades.
4to0 los conocimientos
necesarios.
Continuara con el Charla informativa 'y
9:30-17:00 Continuara el proceso de ensefianza pruebas sobre las

aprendizaje de las
actividades que el puesto

implica. .

de las actividades al

nuevo colaborador.

actividades en base a la

descripcion de puesto y
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realizando pruebas de

demostracion.

Dia Horario Actividad Objetivo Metodologia
El colaborador procedera Permitird que el Informar al colaborador
a realizar sus actividades nuevo colaborador de la finalizacion del
de manera independiente sienta confianza y proceso
8:00-13:00 realice de manera proporcionandole
independiente sus retroalimentacion
actividades. respectiva acerca de su
desempefio
Permitir conocer la Cuestionario a
13:00- 15:00 Evaluacion y opinion de los colaboradores lista de
Sto retroalimentacion del colaboradores verificacion de
programa de induccion respecto al programa actividades.

de induccion para
reforzar y mejorar

dichos procesos.

Despedida de la Informar al Charla de cierre de
actividad colaborador de la actividades
15:00-17:00 Finalizacién del periodo finalizacion del
de induccion. periodo de induccién

especifica e inférmale
que se espera de él,

de aqui en adelante.

Fuente: Autor
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Programa Capacitacion Induccién Especifica de Personal
Actividad namero uno

Tabla 18

Guia procesos de induccién

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

INDUCCION GENERAL

Nombre de la capacitacién Taller de negociacién y manejo de conflictos

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 8 horas — 1 dia
Metodologia Taller / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Departamento de cobranzas Encargado/a departamento de talento humano

TALLER NEGOCIACION Y MANEJO DE CONFLICTOS

Brindar al personal encargado de caja diferentes técnicas de negociacion
Objetivo general (ganar- ganar), enfocado en las estrategias del departamento y de la

Cooperativa JA.

Al concluir con el taller, el participante estara en condiciones de:
e ldentificar y aplicar las estrategias de negociacion mas adecuados,
considerando el nivel econémico y cultura del cliente.
Objetivo de aprendizaje e  Utilizar técnicas de comunicacion para un adecuado manejo de su
interaccion en situaciones dificiles o problémicas que s el presenten

en la empresa.
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e Identificar conflictos y aplicar los elementos de la negociacion que
permiten acuerdos sostenibles y cooperantes apegados a la cultura

empresarial.

DIA UNO: CONCEPTOS BASICOS
e  Definicion de negociacién.
e  Obijetivos de negociacion.
e Elementos de la negociacién.
e Tipos de negociacion.
o Definiciones de conflictos.
e  Proceso de conflicto.

e Toma de decisiones.

Contenido DIA DOS: NEGOCIACION EFECTIVA

e  Técnicas de comunicacion efectiva
e  Estilos de negociacion
e  Fases de negociacion efectiva.

e Planeacion y preparacion para la negociacion.

DIA DOS: RECOMENDACIONES BASICAS PARA LA
NEGOCIACION

e Legalidad de la negociacion

e Acuerdos en una negociacion

e Administracién de la negociacién

ACTIVIDADES PRACTICAS ACTIVIDADES TEORICAS

El taller sera impartido a través de las El taller serd impartido a través
siguientes actividades practicas: de las siguientes actividades

e Andlisis de video negociacion practicas:
y manejo de conflictos e Conferencias y

e Andlisis de caso de manejo de exposiciones

Metodologia conflictos
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e Exposicion de vivencias de e Comparacion de
conflictos y soluciones. informacion

e Simulaciones de negociaciones e  Presentacion del

contenido de la

capacitacion

HERRAMIENTAS

e Computadora
e  Proyector
e Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza- aprendizaje

\Material de apoyo(videos)

Participantes

Departamento de cobranzas

Horas de capacitacién

La duracion es de 8 horas (1 dias)

Evaluacién

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta: una
evaluacion de reaccion que permita medir la satisfaccion del participante y la
aplicabilidad en el puesto de trabajo. posterior a esto luego de 3 meses se
realizara una evaluacién de impacto la misma que se enfocara con base en el

cumplimiento de sus objetivos de desempefio.

Fuente: Autor
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Actividad nUmero dos

Tabla 19

Guia procesos de induccién

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

INDUCCION GENERAL

Nombre de la capacitacion Taller: técnicas de cobranzas

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 16 horas- (2 dias)
Metodologia Taller / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Departamento de cobranzas Encargado/a departamento de talento humano

TALLER: TECNICAS DE COBRANZAS

Brindar al personal de Caja/Cobranzas diferentes técnicas de cobranzas que

Objetivo general permitan alcanzar los objetivos estratégicos del departamento y del Banco.

Al finalizar el curso, el participante estard en condiciones de:

e |dentificar comportamientos de no pago a través las técnicas de
cobranzas.

e Aplicar herramientas y técnicas de cobranzas que potencialicen el
cumplimiento de las metas departamentales.

e Conocer técnicas de comunicacion efectiva para mejorar las
relaciones interpersonales con los clientes y equipo de trabajo.

Objetivo de e Identificar los distintos tipos de clientes, aplicar la técnica de

aprendizaje comunicacion y la técnica de cobranza acorde al perfil del cliente.

DIA UNO: CONCEPTOS BASICOS

e Definiciones de Cobranza
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Contenido

Obijetivos de la Cobranza
Elementos de la Cobranza

Tipos de Cobranza

Realidad de la Institucion (el Crédito y la Cobranza)

DIA DOS: Técnicas de Cobranza Efectiva

Planificacion y Organizacion de la cobranza telefonica, domiciliaria

y judicial.

Tipos de clientes

Técnicas de comunicacion efectiva.

Técnicas de cobranza

Gestion efectiva de cobranzas

DIA DOS: RECOMENDACIONES BASICAS PARA LA COBRANZA

EFECTIVA

Legalidad de la cobranza

Acuerdos de pagos y refinanciamiento

Administracién y resultados de la cobranza.

Metodologia

ACTIVIDADES PRACTICAS

ACTIVIDADES TEORICAS

El taller sera impartido a través de

las siguientes actividades practicas:

Andlisis de casos de
Cobranzas

Exposicion de vivencias de
casos de cobranzas.
-Simulaciones de técnicas

de cobranzas.

El taller serd impartido a través
de las
siguientes actividades tedricos:
e Conferencias y
exposiciones.
Comparacion de
Informacion
e  Presentacion del
contenido de la

capacitacion.

Computadora

Proyector
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HERRAMIENTAS

e Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza- aprendizaje

e Material de apoyo (videos)

Participantes

Departamento de cobranzas

Horas de capacitacion

La duracion es de 16 horas (2 dias)

Evaluacion

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta: una
evaluacion de reaccién que permita medir la satisfaccion del participante y
la aplicabilidad en el puesto de trabajo. Posterior a esto luego de 3 meses se
realizara una evaluacién de impacto la misma que se enfocara con base en

el cumplimiento de sus objetivos de desempefio.

Fuente: Autor
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Actividad nimero tres

Tabla 20

Guia procesos de induccién

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

INDUCCION GENERAL

Nombre de la capacitacién Curso: analisis crediticio

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 16 horas
Metodologia Taller / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Departamento de cobranzas Encargado/a departamento de talento humano

CURSO: ANALISIS CREDITICIO

Brindar al personal de Cobranzas la formacion técnica en andlisis crediticio
Objetivo general que permitan el refinanciamiento de las obligaciones crediticias de los clientes
de Banco Capital, lo que le permitird el cumplimiento de las metas

departamentales

Al concluir con el taller, el participante estara en condiciones de:
e Conocer el proceso de concesion y refinanciamiento de créditos.
Objetivo de aprendizaje e Conocer y aplicar las politicas y procedimientos de crédito y
o refinanciamiento de la Institucién.
e Elaborar informes crediticios que permitan definir estrategias de

e refinanciamiento u otras técnicas de cobranza

DIA UNO: CONCEPTOS BASICOS
e Definiciones de crédito

e Tipos de crédito.
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e  Segmentacién de clientes por capacidad de endeudamiento.

e  Productos crediticios- Banco Capital.

DIA UNO: ANALISIS CREDITICIO
e Politicas y normativas de la otorgacion de créditos.

e Politicas y normativas de refinanciamientos.

Contenido e Proceso del andlisis y modelo crediticio.
e Interpretacion de la informacién crediticia.
DIA UNO: RECOMENDACIONES PARA EL REFINANCIAMIENTO
EFECTIVO
e Negociacion de pagos y refinanciamientos de acuerdo al perfil
crediticio del cliente.
e  Administracién oportuna de la cartera vencida (refinanciamiento,
ACTIVIDADES PRACTICAS ACTIVIDADES TEORICAS
El taller sera impartido a través de El taller serd impartido a través
las siguientes actividades préacticas: de las
e Andlisis de casos de e siguientes actividades
otorgacion de créditos. teoricos:
e Conferencias y
Metodologia exposiciones.
e Comparacion de
Informacion
e  Presentacion del
contenido de la
e  capacitacion.
e Computadora
e Proyector
HERRAMIENTAS e Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza- aprendizaje

e  Material de apoyo(videos)

Participantes Departamento de cobranzas
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Horas de capacitacion

La duracion es de 8 horas (1 dias)

Evaluacién

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta: una
evaluacion de reaccion que permita medir la satisfaccion del participante y la
aplicabilidad en el puesto de trabajo. Posterior a esto luego de 3 meses se
realizara una evaluacién de impacto la misma que se enfocara con base en el

cumplimiento de sus objetivos de desempefio.

Fuente: Autor



108

Materia de respaldo:

El material de apoyo se entregara a cada participante y tendrd como base los siguientes
materiales:

Tabla 21

Material de apoyo

Material Descripcion

Manual del programa de induccién Manual con todo el contenido de todo el

programa de induccion

Carnet de identificacion de participante Credencial necesaria para ingresar al

programa.

Blog de notas Blog de notas para apuntes de manera
personal.

Esferograficos, Lapiz, Boucher Uso individual

Fuente: Autor
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EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION GENERAL
Evaluar los diferentes procesos de induccion general y especifica, permitira al
departamento de recursos humanos, obtener datos cualitativos y cuantitativos de la
efectividad con la que se trabaja con dichos procesos, permitiendo con los mismo tomar
los correspondientes correctivos necesarios para mejorar dichos procesos.
Proceso de evaluacion empleado- empleador
e Evaluacion para participantes

e Evaluacion para capacitador

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO JARDIN AZUAYO

LISTADO DE VERIFICACION PROCESO DE INDUCCION

Tabla 22

Listado de verificacion

NOTA: este modelo de un procesos e induccidn solo es una guia para realizar dicho proceso a

los empleados de nuevo ingreso.

LISTA PARA VERIFICACION DE INDUCCION DE MANERA GENERAL Y

ESPECIFICA

FECHA:

CARGO:

NOMBRE EVALUADO:

AREA/ DEPARTAMENTO

A continuacién, se presenta un listado de verificacion, el cual debera ser llenado con un X las

actividades que se procedieron a llevar a cabo dentro del proceso de induccion.

VISION, MISION Y VALORES EMPRESARIALES

INFORMACION SOBRE SUELDOS, SALARIOS Y BONIFICACIONES

VACACIONES

INFORMACION SOBRE CUENTA BANCARIA PARA PAGO NOMINA




110

INFORMACION DE PRESTAMOS A EMPLEADOS

INFORMACION SOBRE ASOCIACION SOLIDARISTA

PERIODO DE PRUEBA

ASCENSOS Y TRANSFERENCIAS

JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS, DIAS DE DESCANSO

ARCHIVO PERSONAL CV, DOCUMENTOS NECESARIOS

PERMISOS Y AUSENCIAS

PROGRAMA DE AYUDA PARA ESTUDIOS POR PARTE DE LA

INSTITUCION

INFORMACION SOBRE OBLIGACION FISCAL DEL COLABORADOR

SERVICIO DE HORARIOS DE ALIMENTACION EL PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA QUEJAS

RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES

RESCISION DE CONTRATO (RENUNCIA)

PRESENTACION AL PERSONAL DE LA EMPRESA

UNIFORME Y NORMA PARA SU USO

DESCRIPCION DEL PUESTO

FIRMA DEL ENCARGADO:

FECHA:

FIRMA DE RECURSOS

HUMANOS:

FECHA:

He recibido una lista de los materiales correspondientes que incluyen en la lista que antecede y me han explicado la

informacion descrita en ella. Entiendo esta informacion acerca de mi empleo en la Cooperativa de ahorro y crédito

Jardin Azuayo.

Fuente: Autor
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10.5.11. Reinduccion De Personal

Los planes de reinduccion de personal deben incluir la participacion de todos los
lideres estratégicos que reconocen la importancia de asegurar que fluya por todos los
rincones el conocimiento requerido de lo que ocurre en la sala de juntas y que debe ser
conocido por todos los integrantes de los equipos de trabajo. En este sentido no se trata
de un seminario o curso que se oriente a reforzar el conocimiento basico de los principales
procesos de la empresa, sino que incluye los eventos que permiten la actualizacién de los
colaboradores en los diferentes temas especializados que se requieren para ofrecer un

servicio cualificado a los clientes. (Manuel., 2015)

A continuacioén, se presenta algunos ejemplos que serdn usados posteriormente en el

proyecto propuesto:



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO JARDIN AZUAYO

Actividad nmero uno

Tabla 23

Guia de reinduccidn de personal
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GUIA DE REINDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

REINDUCCION DE PERSONAL

Nombre de la capacitacién Curso: Manejo de T24

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 8 horas
Metodologia Curso / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Dpto. Caja- Cobranzas Encargado departamento de talento humano

CURSO: MANEJO DE T24

Brindar al personal de Cobranzas una actualizacion del Core Bancario T24 ya

Objetivo general que es una de las principales herramientas de trabajo lo que le facilitara el

cumplimiento de sus funciones diarias.

Al finalizar el curso, el participante estar en condiciones de:

e -Utilizar las herramientas de manera eficiente y correcta del Core

Bancario T24

Objetivo de aprendizaje e Dominar los conceptos de los micro procesos y macro procesos de

del sistema.

e Estard en capacidad de utilizar las aplicaciones basicas y avanzadas

del Core Bancario Identificar los distintos tipos de clientes, aplicar la

técnica de comunicacion y la técnica de cobranza acorde a las

necesidades del cliente.
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DIA UNO: FUNCIONES BASICAS DEL CORE BANCARIO T24

e Definiciones béasicas del Core Bancario T24

e Reporteria del Core Bancario T24

DIA DOS: APLICATIVOS PARA LA GESTION DE COBRANZA

e Movimientos de cuenta

e Cuentas por cobrar

e Operaciones en legal — status de demanda

e Recuperaciones en linea

Contenido e Busqueda de clientes
e Actualizacion de informacion
e Consulta de gastos de cobranza
e Reporte para ajustes
ACTIVIDADES PRACTICAS ACTIVIDADES TEORICAS
El taller sera impartido a través de las El taller serd impartido a través
siguientes actividades practicas: de las siguientes actividades
e Ejercicios practicos de las tedricos:
aplicaciones  del  Core e -Conferencias y
Bancario T24 Exposicion de exposiciones.
Metodologia vivencias de casos de e Comparacién de
cobranzas. Informacion
e  Presentacion del

contenido de la
capacitacion.
e Manual de utilizacién

del Core Bancario T24.

e Computadora

e Proyector

e Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza- aprendizaje

Herramientas e  Material de apoyo (videos)




114

Participantes Departamento de cobranzas

Horas de capacitacion La duracion es de 8 horas (1 dia)

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta: una
evaluacion de reaccion que permita medir la satisfaccion del participante.

Evaluacién

Fuente: Autor
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Actividad nUmero dos

Tabla 24

Guia de reinduccién

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

REINDUCCION DE PERSONAL

Nombre de la capacitacion Taller: Manejo de los Sistemas Informaticos de Banco

Capital

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 16 horas
Metodologia Taller / Capacitacion

Areas 0 departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Dpto. Caja/ Cobranzas Encargado departamento de talento humano

Taller: Manejo de los Sistemas Informaticos de Banco Capital

Brindar al personal de Caja/Cobranzas diferentes técnicas de cobranzas que

Obijetivo general permitan alcanzar los objetivos estratégicos del departamento y del Banco.

Al finalizar el curso, el participante estara en condiciones de:

e Identificar comportamientos de no pago a través las técnicas de
cobranzas.

e Aplicar herramientas y técnicas de cobranzas que potencialicen el
cumplimiento de las metas departamentales.

e Conocer técnicas de comunicacién efectiva para mejorar las
relaciones interpersonales con los clientes y equipo de trabajo.

Objetivo de e Identificar los distintos tipos de clientes, aplicar la técnica de

aprendizaje comunicacion y la técnica de cobranza acorde al perfil del cliente.
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DIA UNO: CONCEPTOS BASICOS
o Definiciones de Cobranza
e  Obijetivos de la Cobranza
e Elementos de la Cobranza
e Tipos de Cobranza

e Realidad de la Institucién (el Crédito y la Cobranza)

DIA DOS: Técnicas de Cobranza Efectiva

e Planificacion y Organizacion de la cobranza telefonica, domiciliaria

Contenido

y judicial.
e Tipos de clientes
e Técnicas de comunicacion efectiva.
e  Técnicas de cobranza
e  (estidn efectiva de cobranzas
DIA DOS: RECOMENDACIONES BASICAS PARA LA COBRANZA
EFECTIVA
e Legalidad de la cobranza
e Acuerdos de pagos y refinanciamiento
e Administracién y resultados de la cobranza.
ACTIVIDADES PRACTICAS ACTIVIDADES TEORICAS
El taller sera impartido a través de El taller serd impartido a través
las siguientes actividades practicas: de las
e Andlisis de casos de siguientes actividades tedricas:
Cobranzas e Conferencias y
e Exposicion de vivencias de exposiciones.
Metodologia casos de cobranzas. Comparacion de
e Simulaciones de técnicas de Informacion
cobranzas. e  Presentacion del
contenido de la

capacitacion.
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HERRAMIENTAS

e Computadora
e  Proyector
¢ Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza- aprendizaje

e Material de apoyo (videos)

Participantes

Dpto. Caja/ Cobranzas

Horas de capacitacién

La duracion es de 16 horas (2 dias)

Evaluacién

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta: una
evaluacion de reaccion que permita medir la satisfaccion del participante y la
aplicabilidad en el puesto de trabajo. Posterior a esto luego de 3 meses se
realizara una evaluacién de impacto la misma que se enfocara con base en el

cumplimiento de sus objetivos de desempefio.

Fuente: Autor
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Actividad nimero tres

Tabla 25:

Guia de reinduccion

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

INDUCCION GENERAL

Nombre de la capacitacién Utilizacion del Sistema Financiero

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 10 horas
Metodologia Curso / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO
Dpto. Cobranzas Encargado/a departamento de talento humano
Dpto. Caja Encargado/a departamento de talento humano

UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO

Brindar al personal de Control Financiero una capacitacién del sistema
Objetivo general financiero ya que es una de las principales herramientas de trabajo lo

que le facilitara el cumplimiento de sus objetivos departamentales.

Al finalizar el curso, el participante estara en condiciones de:
e -Utilizar las herramientas de manera eficiente y correcta del
Obijetivo de aprendizaje Software del Sistema Financiero.
e Dominar los conceptos de los micro procesos y macro
procesos del sistema financiero.
e Utilizar las aplicaciones basicas y avanzadas del Sistema

Financiero.

DIA UNO: CONCEPTOS BASICOS (Sistema Financiero
Informatico)

e Funciones bésicas del Sistema Financiero
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Contenido

Definiciones basicas del Sistema Financiero

Reporteria del Sistema Financiero

DIA DOS: Aplicativos Software Financiero

Movimientos de cuenta
Control de presupuestos
Estructuras financieras
Balances financieros
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Control de gastos

Control de activos fijos.

ACTIVIDADES PRACTICAS

ACTIVIDADES TEORICAS

El taller sera impartido a través

El taller sera impartido a

de través de las

las  siguientes  actividades siguientes actividades

précticas: tedricas:

-Préctica del sistema financiero y e Conferencias y
Metodologia sus componentes. exposiciones.

e  Presentacion del
contenido de la
capacitacion.

e Manual de
utilizacion del
Software Financiero.

e Computadora

HERRAMIENTAS

Proyector
Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza-
aprendizaje

Material de apoyo (videos)
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Participantes

Departamento de cobranzas- Caja

Horas de capacitacion

La duracion es de 10 horas (2 dias)

Evaluacion

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta:
una evaluacién de reacciéon que permita medir la satisfaccion del
participante y la aplicabilidad en el puesto de trabajo. Posterior a esto
luego de 3 meses se realizara una evaluacion de impacto la misma
que se enfocara con base en el cumplimiento de sus objetivos de

desempefio.

Fuente: Autor
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Actividad nimero cuatro

Tabla 26:

Guia de reinduccion

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

REINDUCCION DE PERSONAL

Nombre de la capacitacién Programa: Prevencion de Lavado de Activos

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracién / Dias de capacitacion 16 horas (2 dias)
Metodologia Programa de capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Departamento de cobranzas Encargado/a departamento de talento humano

Programa: Prevencion de Lavado de Activos

Brindar al personal de Cumplimiento una actualizacion de la gestion de
Objetivo general la prevencion de Lavado de Activos ya que es una de las principales
herramientas de trabajo lo que facilitard la prevencion de lavado de

activos en la Institucion.

Al finalizar el curso, el participante estara en condiciones de:

e Identificar oportunamente el riesgo de lavado de activo en la

Institucion.
Objetivo de aprendizaje e Aplicar correctamente y oportunamente las politicas, procesos y

normativas de prevencion de lavado de activos.

e Entender la metodologia, teoria y aplicacion de los
procedimientos prevencion de lavado de activos.

e Monitorear el comportamiento financiero de los clientes y

empleados.
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e Realizar los reportes de prevencion de Lavado de Activos que

son requerimiento de la UAF

Parte 1: CONCEPTOS BASICOS
e Generalidades de Lavado de Activos
e Lavado de activos, conceptos y caracteristicas
e Etapas del lavado de activos
e Tipologias del lavado de activos
e Problematica global, regional y local

e Mejores practicas y recomendaciones internacionales

Parte 2: Marco Legal del Lavado de Activos

Contenido e Marco legal internacional

e Marco legal ecuatoriano

e Resoluciones de la junta bancaria y su aplicacion

e Responsabilidades inherentes al marco legal
Parte 3: El riesgo del lavado de activos
Sefiales de alerta e indicadores del lavado de activos
Proceso de confirmacion y reporte de lavado de activos.
Decisiones al detectar lavado de activos
Parte nimero 4: Politicas anti lavado de activos

Estructura organizacional para la prevencion de lavado de activos

Tipologias UAF, Tipologias de las sefiales de alerta.

ACTIVIDADES PRACTICAS ACTIVIDADES TEORICAS

El taller sera impartido a través de El taller serd impartido a través
las siguientes actividades de las
practicas: siguientes actividades teoricos:
Metodologia e Ejercicios précticos de las e Conferencias y
aplicaciones de  las exposiciones.
politicas y normativas de e Comparacion de

Informacion
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la Prevencion de Lavado e Presentacién del
de Activos contenido de la
e Andlisis de casos de capacitacion.

Lavado de Activos.

HERRAMIENTAS

e Computadora

e  Proyector

e Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza-
aprendizaje

e Material de apoyo (videos)

Participantes

Jefe inmediato de todos los departamentos

Horas de capacitacion

16 horas (2 dias)

Evaluacion

Al finalizar el taller se presenta algunas opciones a tomar en cuenta: una
evaluacion de reaccién que permita medir la satisfaccién del participante
y la aplicabilidad en el puesto de trabajo. Posterior a esto luego de 3 meses
se realizara una evaluacion de impacto la misma que se enfocara con

base en el cumplimiento de sus objetivos de desempefio.

Fuente: Autor



124

Actividad namero quinto

Tabla 27

Guia de reinduccién

GUIA DE INDUCCION PARA COLABORADORES DE NUEVO INGRESO

REINDUCCION DE PERSONAL

Nombre de la capacitacién Actualizacién de Normativas Financieras.

Persona responsable del proceso de Encargado departamento de talento humano

Induccion general

Lugar a realizar la induccion Salén de conferencias
Duracion / Dias de capacitacion 16 horas- 2 dias
Metodologia Taller / Capacitacion

Areas o departamentos que intervienen:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO

Todos los departamentos Encargado/a departamento de talento humano

Actualizacion de Normativas Financieras

Brindar al personal de Control Financiero una actualizacién de las normas y
Objetivo general procedimientos financieros establecidos por la SBS (Superintendencia de

bancos)

Al finalizar el curso, el participante estard en condiciones de:
Objetivo de e Implementar la normativa de Estructuras de SBS en las funciones
aprendizaje diarias.
e  Cumplir la normativa impuesta por los entes de control

e  Proteger la seguridad financiera de la Institucidn y de los Clientes.

DIA UNO: Conceptos basicos
e Normas, procesos Y politicas financieras
o Definiciones de las normativas
e  Factores de riesgos financieros

e Elementos de las normativas
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e Clasificacion de las normativas

e  Procedimiento operativos financieros

DIA DOS: Ambito, definiciones y alcance

Contenido e Administracion del riesgo financiero
e Responsabilidades en la administracion del riesgo financiero
e  Tipos de Incidentes Financiero
DIA TRES: Recomendaciones de la Politica del Riesgo Financiero
e Importancia del cumplimiento de la politica de riesgo financiero
e Recomendaciones en la aplicacion de la politica de riesgo financiero
ACTIVIDADES PRACTICAS ACTIVIDADES TEORICAS
El taller sera impartido a través de El taller sera impartido a través
las siguientes actividades practicas: de las
e Andlisis de casos de incidentes siguientes actividades tedricas:
financieros e Conferencias y
e Simulaciones de incidentes exposiciones.
Metodologia financieros. e Presentacion del

contenido de la
capacitacion.
e Revision de los

presupuestos anteriores.

HERRAMIENTAS

e Computadora
e Proyector
e Material de apoyo que facilite el proceso de ensefianza- aprendizaje

e Material de apoyo (videos)

Participantes

Horas de capacitacion

La duracion es de 16 horas (2 dias)

Evaluacién

Al finalizar el taller se realizard una evaluacién de reaccién que permita los
conocimientos adquiridos y posteriormente una evaluacion de seguimiento

para medir la aplicacién de los mismos.

Fuente: Autor
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Las plantillas informativas que se presentaran dentro del Boucher, estaran dispuestas de
manera digital, para un facil acceso a la persona encargada de los procesos de Talento

Humano. Estas facilitaran la ejecucion de las actividades de una forma eficiente y eficaz.
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10.5.12. Acompafiamiento Laboral

Cuestionario evaluacion proceso de induccion general
Con la finalidad de realizar procesos de mejora continua le solicitamos contestar el
siguiente cuestionario que consta de dos partes:
1) Evaluacion sobre conocimiento sobre la empresa (induccion general y especifica)

2) Evaluacion a la organizacion

EVALUACION PROCESO DE INDUCCION GENERAL
I 0] 1110 T
Cargo UE OCUPA: «euveiineiiiniiitiiietiinttiieteisteestesssessssssscsssssssscsssssssssssscsnssas
Fecha que se realizo 1a evaluacion.......c.oveiuiiiiiiiiieiiiniiineiiieiesecsseiosnscsnesonnsons
1. Escriba la filosofia empresarial de la Cooperativa de ahorro y crédito Jardin

azuayo.

Misioén:

Vision:

Valores:
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2. Describa las principales responsabilidades de su cargo

3. Enliste las principales funciones de su cargo

4. Alingresar ala Cooperativa de ahorroy crédito Jardin Azuayo, ¢ recibié una
induccion correcta y adecuada del puesto o de la empresa en general?
S1() NO ()
B 0] 0 [0TSRSO

5. Complete:

Nombre de su jefe inmediato:

Numero de personal a su cargo:

Horario de trabajo

Uniforme que debe usar. (dias)

6. Realice el organigrama funcional de la empresa identifique el cargo y area a

la que pertenece.
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7. ¢Qué metodologia considera usted adecuada para realizar una correcta
induccion?
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO JARDIN AZUAYO
Cuestionario para evaluar el plan de induccion general
Con la finalidad de realizar procesos de mejora continua le solicitamos contestar el
siguiente cuestionario que consta de dos partes:
1) Evaluacion sobre conocimiento sobre la empresa (induccion general y especifica)

2) Evaluacion a la organizacion

CUESTIONARIO PARA EVALUAR A LA ORGANIZACION
D0 11 )

Cargo UE OCUPA: «euveiineiiiniiitiiietiinttiieteisteestesssessssssscsssssssscsssssssssssscsnssas

Fecha que se realizo 1a evaluacion........cccevveiiiniiiiiiiieiiiieiiieiiinicineiosasosnscsnnsons

DESCRIPCION EVALUACION PUNTAJE

Le entregaron un listado de actividades pendientes 4

por resolver (lista de verificacion)

Considera que la persona encargada/o de realizar la 4

induccion cuenta con los conocimientos necesarios en el

tema.
Apoyo y asistencia del tutor 4
Actividades realizadas dentro del plan de induccién. 4
Su tutor designado tiene conocimiento sobre el 4

manejo de los manuales de los procesos de induccion:

TOTAL 20




131

10.5.13. Cronograma de actividades
A continuacion, se presenta el cronograma de las actividades a desarrollar dentro de nuestra propuesta planteada.

Tabla 28:

Cronograma actividades propuesta de accion

Cronograma de actividades

Junio
Actividad Semana uno Semana dos Semana tres Semana cuatro
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 45

FASE 1

Induccidn de personal

- X X X X X
Induccién general

Induccion de personal

. - X X X X X X
Induccion especifica

Fase 2
Curso: Manejo de T24 X

Capacitacion manejo de los Sistemas X X

Informaticos de Banco Capital.

Taller: Manejo de los Sistemas X X

Informaticos de Banco Capital.

Utilizacion del Sistema Financiero X X
Programa: Prevencion de Lavado de

Activos
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Actualizacion de Normativas X X

Financieras.

Fuente: Autor



10.5.14. Presupuesto

Tabla 29

Presupuesto propuesto de accion

133

Instructo  Costo total POR Costos Costo total estimado
Nombre del Horas Dias de Participantes r CAPACITACIO materiales del curso
curso de duracién interno/e N
duracio xterno
n
Induccion Induccién 40 horas 5 dias Interno 0% 100 $ 100 $
general general
Taller de
negociacion 16 horas Dpto. Caja/
y manejo de 2 dias cobranzas Interno 0% 50 $ 40%
conflictos
Técnicas de Todos los
cobranzas 16 horas 2 dias departamentos Interno 0% 50 $ 50 $
Analisis Todos los
crediticio 8 horas 1 dias departamentos Interno 0% 25% 25%
Curso Todos los
Induccién manejo de 16 horas 2 dias departamentos Externo 125 % 50 $ 175 $
especifica Core t24
Manejo de Todos los
sistemas 16 horas 2 dias departamentos Externo 125 % 50 % 175 %
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informaticos

del banco
Prevencion 20 horas Jefes
de lavado de 3 dias departamentales  Externo 125 % 50 $ 175 %
activos
Utilizacion Todos los
del sistema 10 horas 2 dias departamentos Interno 0% 50 % 50 %
financiero
Actualizacié Todos los
nde 16 horas 3 dias departamentos Externo 125 % 5% 200 %
normativas
financieras.
COSTO TOTAL 990 $

Fuente: Autor
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10.5.15.Resultados esperados
Teniendo en cuenta la forma en como se ha realizado anteriormente los procesos
de induccidn y reinduccidn de personal, se podria concluir que, con la implementacion
del manual de acogida, traera consigo aspectos positivos para nuestra empresa. Ya que en
el mismo se detalle los temas que debe conocer el nuevo colaborador o un colaborador

que vaya laborando afios dentro de la empresa.

Anteriormente, la empresa ha implementado un proceso de induccion, por lo que
la finalidad de nuestro proyecto es adecuarlo de una manera llamativa, actualizada que

cubra las necesidades de la empresa y este al a par de las otras empresas.

Tomando como base estos aspectos, se espera un resultado positivo con beneficios
para la empresa, a través de la implementacion de un Boucher, que transmita un contenido
entendible para los colaboradores que ingresan a la empresa cada afio, en el cual se pondra
en conocimiento la informacién necesaria para que el colaborador tenga a la mano el

contenido que debe conocer y aplicar en su vida laboral
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10.6. Medio de socializacién

La socializacion de nuestra propuesta de accion se la realizo de manera
presencial, en donde se dio a conocer a los directivos y colaboradores de la
Cooperativa Jardin Azuayo la propuesta que se ha venido trabajando conjuntamente
con la empresa beneficiaria, estos resultados se los dio a conocer a través de material

visual llamativo e informativo previamente disefiadas.
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10.7. Material visual utilizado
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10.8.

Entrega de resultados

Portada del proyecto final
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me jorar los talentos que tenemos”
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11 Conclusiones

Segln los datos expuestos y la informacion bibliogréafica que se pudo obtener
acerca de los beneficios de los planes de induccion y reinduccion de personal,
podemos concluir que la incorporacion los mismos, permitird que la cooperativa
cuente con una herramienta adecuada para integrar a los nuevos colaboradores de
manera eficaz y reduciendo el malgasto de tiempo y recursos que se traducen en

ganancias.

Al aplicar los diferentes métodos de investigacion en la Cooperativa de ahorro y
crédito jardin azuayo, podemos concluir que un gran nimero de los colaboradores
no tiene conocimiento idéneo de los procesos de induccion y reinduccién de

personal, dandonos factibilidad para la implementacion de nuestro proyecto.

Se concluyo que la entidad beneficiaria no cuenta con la debida informacién o
documentacién de estos procesos, para la implementacion de un plan de induccion
y reinduccién de personal, el cual permitira que el departamento de talento humano
realice una correcta retroalimentacion de dichos procesos estableciendo una mejora

continua.

Una vez realizado el estudio de factibilidad del presente proyecto se presento los
respectivos resultados en la entidad beneficiaria, a través de una socializacion
general de nuestro plan innovador de induccion y reinduccion de personal a todos

los colaboradores de manera clara y precisa.
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12 Recomendaciones

e Los procesos de induccion y reinduccion de personal requieren de una herramienta
con un formato que permita al colaborador captar la informacion de una manera
eficiente y eficaz, para garantizar el buen desempefié en sus diferentes labores

cotidianas.

e Se recomienda a la Cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo mantener
actualizado cada determinado periodo el contenido y el disefio de las presentaciones
de cada una de los procesos de induccion y reinduccién de personal, que se presenta a

los nuevos y antiguos colaboradores de la empresa.

e Serecomienda lo trabajado dentro de nuestro proyecto en la elaboracién de un Plan
innovador de induccion y reinduccion de personal dentro del esquema estructural del
departamento de talento humano, se mantenga actualizados dentro de un periodo

determinado.

e Se recomienda que la informacion que contienen las diferentes presentaciones
(Manuales de induccién y reinduccion de personal) deben ser actualizadas con
informacidn clara y precisa de todos los lineamientos vigentes de la compafiia, en un

periodo aproximado de un afo.
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14 Anexos

14.1.Presupuesto

Recursos
Debemos tener presente que en toda investigacion es muy importante
considerar los recursos que requiere el proyecto para llegar a buen término. En

principio, es importante saber con queé recursos se cuenta. (Unesco, 2021, pag. 1)

Recursos humanos y técnicos

Los recursos necesarios para la investigacion son considerados como un aspecto
administrativo dentro del proceso de desarrollo, estan delimitados y expresados a
través de un presupuesto en donde se consideran los siguientes aspectos:
Recursos humanos

e Autor del proyecto

e Director de titulacion

Recursos Materiales
e Flash memory 12G
e Teléfono inteligente
e Computador (Lapto)
e Suministros de oficina
o Servicio de Internet
o Esferogréficos

o Libreta de anotacién

Material de apoyo
o Libros

o Diccionarios

o Revistas



e Documentos varios

e Internet

Tabla 30: Presupuesto Plan innovador
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Presupuesto
Materiales Precio unitario Unidades Valor Total
Recursos Tecnol6gicos
Computador (Lapto) 550,00 1 550,00
Teléfono inteligente 250,00 1 250,00
Servicio de Internet 120,00 6 120,00
Flash memory 12G 15,00 1 15,00
Total, Recursos Tecnoldgicos 935,00
Recursos materiales
Paquete de hojas de papel boom 2,50 1 2,50
Esferograficos 00,35 3 1,00
Impresiones 50,00 50 50,00
Empastado 25,00 2 50,00
Hoja valorada 2,00 3 6,00
Anillado 10,00 1 10,00
Total, de Recursos Materiales 173,50
Otros gastos
Matricula 784,00 1 784,00
Transporte 2,50% 1 2,50
Imprevistos 20,00 2 40,00
Total, Otros Gastos 826,50
Recursos financieros
DESCRIPCION V.TOTAL

Total, Recursos Tecnoldgicos 935,00
Total, de Recursos Materiales 173,50
Total, Otros Gastos 826,50
Total, de Recursos Financieros 1,935,00

Fuente 15: Autor proyecto



Tabla 31: Cronograma de actividades

14.2.Cronograma
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Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril
ACTIVIDADES SEMANAS
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25
Inicio Tutorias Exposicion de las lineas de investigacion X
del Instituto
Refuerzo en problema a trabajar en base a las lineas de X
investigacion
Identificacion del problema X
Planteamiento del problema X
Elaboracion de la justificacion X
Planteamiento de objetivo general y especificos X
Elaboracion del marco institucional y marco conceptual X X
Elaboracion del disefio metodoldgico X
Determinacion de la muestra, recursos, y bibliografia X
Presentacion del proyecto ante el Vicerrectorado con X
todos los parametros establecidos
Investigacion de campo: Disefio, aplicacién, tabulacion y X X X
analisis de encuestas y/o entrevistas
Desarrollo de investigacion y propuesta de accion X X X X X X X X X
Elaboracién de conclusiones y recomendaciones X
Entrega del borrador del anteproyecto de investigacion X

de fin de carrera

Fuente 16: Rectorado



14.3.Certificacion oficio de solicitud del tema a la empresa

ey anve oy taany

(r NETITUTE TEENCLAGIO . ——

Saragur, 23 de Noviembre de 2022

Ingeniery
Jefferson Gerardo Quituisaca,
GERENTE GENERAL DE LA COOPERATIVA Of AHORRO Y CRIDITO JARDIN AZUAYO

Presente -
Di nuestra consideracicn

Reciba usted un cordisl y Mento saludo de parte de quines hacemos la carrera de
Gestion del Talento Mumano del Instingto Superioe Tecnokigico Sudamernicano, as
miseo peemitanos Begar con deseos du dwto en las bibores que usted muy

acertadamente drige.

tn caldad de Dircctora de Titulacide, he considerado oportunc plantear ul tema
denominado “MSERND DE UN MANUAL DE GESTION D€ L0% PROCESOS DE INDUCCION
¥ REINDUCCION EN L DESEMPEND LABORAL €N LA COOPERATIVA DE AHORRO ¥
CRIOITO JARDIN AZUAYO", ol que busca comtrbuir de manera drects # los procesos de
pestion efectrvn de uno de Jos recurics mds importantes @@ la empeess como 10 es o
recurso humane v av mejorar i productivdad de la wattucidn y of buen desempwiio do

los colsbicradores ¥ trabajadoeres a su targo

Para la ejececién del proyecto antes Menconado e asignd o estudants Diego Patricio
Labanda fapon con €1 1105871154, mima gue necesits de su previa FUloracidn pae
el levantamionto de edormacidn, investigacidn in Sty ¥ 30ci#izacion de by propuesta de
accitin en Ix entidad 3 la que usted direcciona y precese.

A ls aspera de sw gentil atencion y probacon nas desgedimos agyafeciéndole de
antemano s predisposcidn y colakorasidn para que la academia & traves oe b
Investgacidn contribuys al desacrado y benestar organizscanal.

Mentamente,
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14.4.Certificacion oficio de aceptacion del tema a la empresa

‘ﬂ | Cooperativa de Ahorro y Crédito Jardin Azuay
Rzuayo ERARA SR S | PG00 CMTNLARE S04 L4 APl Vi P e

PN iss

AR TR AR

CARTA DE CARTA DE ACEPTACION PROYECTO TESIS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “JARDIN AZUAYO"
Saraguro, 24 noviembne 2021
Sefor Diegoe Patncio Labanda Japon

Recha un cordial sakudo. a través de la presente la Cooperativa de Ahoero y
Crecto “Jardn Azuayo” ¥enemos al agrado de notificarie ls aceptacion del
proyecto PLAN INNOVADOR DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL PARA LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO JARDIN
AZUAYO DEL CANTON SARAGURO DE LA PROVINCIA DE LOJA EN EL
ANO 2022 desarroflado poc Diego Patncio Labanda Japdn, con nimero de
cadula, 1105871154 El mismo que serd presentado en el mes de abail dal

2022

Sin més que AYAgAr ESPEramos que & proyecto NKie segun lo esperado y
ses levada a caba con complato éxea.

cic archwo ofic

DOMICILID: Ly 0 AN widew Co st Dotunrtag v Shsns Poloew

(ST A ] = LA R T TR Y 11



14.5.Certificacion de aprobacion — Vicerrectorado

e - -

LIONETC NS

VICERRTCTORADO ACADEMICO e

Loja, 20 o Marpo 98l 2022
O N* 25 -yOINASTE 2022

Erdta), LABANCA JAFPON DEGO PATRICO
.?um%'"! DE LA CARRERA OF TECNOLOGIA SUPERIOR TN GESTION OEL TALENTO

Curiac

Do i consicaraciln;

Por m-moa-lnpn-mmd«pouummmuwm:mwmmwmwmw
e rpstigacion de Nin de e de su auedia 1hulado PLAN INNOVADOR DE INDUCCION ¥
REINODUCCION DE PERSONAL PARA LA COOPERATIVA DE AMORND ¥ CREDITO JARDM
AZUAYO DEL CANTON SARAGURO DE LA PROVINCIA DE LOJA N EL ARD 2032, » misme
cumpie con s Inoamiontos eatablocidos or 1a NaBtuckin; pov ko que 10 avtoriza sy realzecdn y
Pl e marchu, pecd B cusd s Nomies como Seecks de s fropecio de in de camers (aMa) Vgs
NANCY JOMANA CORDOVA TOBAR

Pardcular que ke hago conocer pam b fnos particentos ’W%
)
al

L ACRRARCTORACC
[t ;3 ‘%4a.«-:vr«‘?"'é5

Ing. Clartmibes Patrichs Wismaler Cosonet Mgs
WEERAZ CTOR DE DESARROLLO E INNOVACION DEL ISTS

Mavi Myuel Bicliio 156.25 ortie S y Bolvar. Tel: 072587266 ( 07-2657210 Pagna Web
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14.6.Certificacién oficio solicitud fecha de socializacion

[r WETTYTO TECHDLOSIC0 '“ l TALENTO A

Apoenss wetts & by

Loja. 30 de marzo de 2021
Ing. Gefferson Gerando Quituissca I
Gevente general de ka Cooperativa de aberro y erédsto Jardm Arsayo

Presente -
I3 rueatm comsadern e

Recita wsted un cordlal y mems saludo de parte de guirmes hacemos b carrers de Gestion
del Talemo Humano el Instituto Superior Tecmoldpes Salsnericns, asi auismn
. permitanos Bepar con deseos de €080 en las laboees gue usizd sy acenadamente dirige

Er calidad 3¢ Srecwen de Tindasion solicito de 1o manera may coedinl ¢ indique lx
Sfecha, héva y responsaMe pam &l proceso de socializacion de los resltados tasles def
téma investigacion decominads “Plan imeevador de induceién y reinducclin de
personal pars b Cooperativa de Aberro 3 Crédito Jardin Aruaye del cantén
Saragure de b proviecia de Loja en el abe 20227, gecutado por b edtudianis Disgo
Patricio Lahands Japdm con C.| LI0S71054 misss i necrsitas de su peevia
wetorizscido para coordinar dicha actividsd

[Neesta manera quervmmos cottribuir de manzm directa a box procosss Je geaida electiva
S o de Jos recursis sads impanaates de ls empress como foes el reosrso bemario y as)
meiorsr ls prodsctividad de |n institucion v ¢l Buen desempedo de los colabwradores 4
trintesjndores a su cargo,

A ln espers de su pentil atengion ¥ aprobacion nas despadimos agradecimdale de
. wleman wa peedisposicion ¥ colaturadion pam gue b aemlemis @ maves de la
investigacsin contnbuya al desareolbo y beenestar orgasizaiosal

Atenlamenic,

by Miania Cededu 1. Mis
DIRECTOR DEL PROYECTO
- ) c‘ |H DR T

R o]

e CODRDINACION

s,
L ESTLINANTE HESPONSANLE
BC )
- N .-ﬂnﬁ - ﬁl'\'( L I,.& s 822
’ J*H 45"
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14.7.Certificado de implementacion del proyecto

“JARDIN AZUAYO"

MATHIZ: Panir - wew's Bbow 108

’JA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

SOLICITUD PARA APROBACION DE LA PROPUESTA DE TITULACION

Saragure. 08 de abeil 2022

CERTIFICA

Diego Paircio Labanda Japon con chdula de cludadania No 1105871154,
estudiarme en |8 camera de Gestdn de Talenta Humane. ha realizedo al
respectiva SOCIALIZACION LA PROPUESTA DE ACCION Y ENTREGA DE
RESULTADOS en |a Cooperativa de Ahorro y Credito “Jardin Azuayo * oficing
de Saraguro, con e tema “PLAN INNOVADOR DE INDUCCION Y RE
INDUCCION DEL PERSONAL PARA LA CODPERATIVA DE AHMORRO Y
CREDITO JARDIN AZUAYO DE LA PROVINCIA DE LOJA DEL CANTON
SARAGURO EN EL ANO 2022°

Por la favorable alencidn que 0 08 al presente. agradezco y suscibo

Alentamente (//
— .’/’

_-; =

Labanda Japon /Mw Gerardo Quituisaca Poma
Tesista Ros‘penubb do Oficina Saraguro-Mani

cle archivo oficing




14.8.Certificacion de abstract — CIS

[ WYY TR COCD
SUDAMERICANG = A e .
Mo e gvm N v . i .

CERTF. N*. (7-VH-ISTS-2022
Lota, 30 de Abril de 2022

i suserito, Lic. Viviana Thalla Huachizaca Pugo, DOCENTE DEL AREA DE
INGLES - CIS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
“SUDAMERICANO", a pericidn de la parte interesada v en forma legal,

CERTIFICA:

Que ¢l apartado ABSTRACT del Prayecto de Invesnigacian de Fin de Carrera del sehor
INECH) PATRICIO TABANDA JAPON esnadiante en proceso de: titulacidn periodo
Octubre 2027 - Mayo 2022 de la carrera de GESTION DE TALENTO HUMANO; extd
correctamente traducido, luego de haber efecutado las correcciones emitidas por mi
persona; por cuanto se aulonza la presemtacidn dentro del empastado final previo a lo
diseriacion del provecto

Parttcular que comumico en honor a la verdad para los fines académicas pertinentes.

English is a piece of cake!

L I Al

Lic. l"m‘amWn Huochizad) Piego
DOCENTE DEL AREA DE INGLES ISTS - CIS
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14.9.Encuesta aplicada

(. INSTITUTO TECNOLOGICO R S—
SUDAMERICANO —rH S el e

' Hacewos aeite de talento

La

presente encuesta busca promover la implementacion de un Plan innovador de induccién

y reinduccion de personal para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Jardin Azuayo del

canton Saraguro, mediante la informacion obtenida se podrd garantizar adecuadas

condiciones de trabajo y mejores resultados en el desempefio laboral de sus

colaboradores.

1.

5

¢Sabia usted, que los procesos de induccion y reinduccion de personal, permiten
mejorar la productividad de los colaboradores?

St( ) NO( )
¢Conoce usted que la induccion de personal es necesaria para que el colaborador
de nuevo ingreso se familiarice con la nueva organizacion, sus funciones y
responsabilidades que va a desempefiar?

SIt( ) NO( )
¢Es conocedor de los beneficios que trae consigo los programas de reinduccién
de personal en donde lo mas importante es la actualizacién de informacion a los
colaboradores en cuanto a politicas, reformas y reorientar su integracion a la
organizacion?

SIt( ) NO( )

¢Usted como calificaria la bienvenida que se le realizado al incorporarse a la

organizacion?

D Excelente

D Muy bueno

D Bueno

¢Considera importante aplicar y desarrollar procesos de induccion y reinduccion

de personal a los colaboradores de la Cooperativa Jardin Azuayo?

SI( ) NO( )



6.

10.

11
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¢En la siguiente escala seleccione que tan importante consideraria usted, invertir

mas recursos en los procesos de induccion y reinduccion de personal?

¢La presentacion con sus comparieros de trabajo, le hizo sentirse a gusto en la
empresa?

SI( ) NO( )
¢Considera usted que la informacion que se le brindo con respecto a su cargo, al
ingresar a la empresa, fue la mas adecuada?

SiI( ) NO( )
¢Considera usted importante, que dentro de la organizacién exista un manual de
induccién y reinduccidn, que le ayude a orientar sus actividades de una manera
mas facil?

SI( ) NO( )
¢Cree usted que la Cooperativa Jardin Azuayo necesita un Manual de induccién
y reinduccion?

Si( ) NO( )

. ¢,Como le gustaria conocer los nuevos procesos de induccién y reinduccion de

personal?
D Correo Institucional

D Folleto

D Paginas web

D Otros

......Gracias por su colaboracién, la informacion obtenida sera de mucha

ayuda...
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14.10.  Entrevista aplicada

Hacewrs acirte de talento

La presente entrevista busca promover la implementacion de un Plan innovador de
induccién y reinduccion de personal para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Jardin
Azuayo del canton Saraguro de la provincia de Loja en el afio 2022, mediante la
informacidn obtenida se podra garantizar adecuadas condiciones de trabajo y mejores
resultados en el desempefio laboral de los colaboradores.

1) ¢Usted ha escuchado hablar acerca de los programas de induccién y reinduccion

de personal? ¢Consideraria implementarlas dentro de la empresa?

2) ¢Considera usted importante que los procesos de induccion y reinduccion, ayuden

a mejorar la productividad entre los colaboradores?

3) ¢Qué aspectos usted consideraria mas relevantes que se dan a conocer dentro de
la induccion de personal al colaborador de nuevo ingreso? ¢ Cudl piensa usted sea

el periodo mas apropiado para realizarlo?

4) ¢Qué aspectos considera importantes que se deben dar a conocer al colaborador

de nuevo ingreso?

5) ¢Le gustaria contar con un Manual de Induccion y Reinduccion que permita que

sus colaboradores realicen sus actividades de una mejor manera?

......Gracias por su colaboracion, la informacion obtenida sera de mucha

ayuda...



14.11. Plan de socializacion

Tabla 32: Plan de Capacitacion

Fecha Herramienta Actividades Objetivo Contenido Hora Observaciones
utilizada socializado
05-04-2022 Diapositivas Socializacién Poner a conocimiento a 14h00 Ninguna

propuesta de accidn.

todos los colaboradores
los aspectos que se van
a tomar en cuenta
dentro del nuestra
propuesta de accién.

Fuente 17: Autor
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14.12.  Evidencias fotogréaficas del proceso

14.12.1. Fase 1
Anexos 1:

O QRASANDO . Lic. Johans Cérdova Tobar ssts pressmtando

B S
'

L e e )
S —————
[ P P

. v-.n-mu&mr.m S
st s “ NP

O Babshin b b ek e prvyes b of mm sotsann LINTE A 3o
" -

Vezsurdu Noarrs Yossormia Viviara

810 | phk-stjg-xfb

Presentacion formatos para elaboracion de la tesis

ANEexos 2:

Presentacion formatos para elaboracion de la tesis
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14.12.2. Fase 2

Anexo 1: Entrevista

Entrevista Gerente general- Ing Jefferson Quituisaca
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Anexo 2: Entrevista

Frambits Ovwakin Ot Relgime

205 ENTREVISTA

Entrevista jefe departamento talento humano- Ing. Franklin Ordofiez.
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14.12.3. Fase 3
SOCIALIZACION

Anexo 1: Socializacion

Socializacion directivos y colaboradores de la Cooperativa de ahorro y crédito Jardin
Azuayo.

Anexo 2: Socializacion
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Socializacion colaboradores de la cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo.

Anexo 3: Socializacion

Socializacion colaboradores de la cooperativa de ahorro y crédito Jardin Azuayo.



14.13.  Entrega de resultados

Boucher entregado a la entidad beneficiaria

Rzuayo

FICHA TECNICA

Lic. Pauling Martinmz, Mgs

Vicoarractora Academicn

Ing Jotumis Cordabu Tobur Mgs

Coordinadur de currers

ing. Jotann Cardota Tobar Mys
Diroctora

Diego Palrico Lanaraa J

Tacologtad SUPRrOr 0 Gastins de 1aen o Mmenm

Loja Ecuador, agosto
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