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(TRANSFERENCIA)
1. Datos generales
Tabla 1
Datos informativos

Cédigo de proyecto 001 —INV-TR - TH

Titulo del proyecto Plan de induccion para los trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural Timbara, del cantén Zamora,
provincia de Zamora Chinchipe periodo 2024

Tipo de innovacién Nuevo producto (X)
Proceso mejorado ()

Tipo de financiamiento Proyecto A ( X))
(sin financiamiento)
Proyecto B ( )
(financiamiento)

Duracién del proyecto 12 meses ( )
18 meses ( )
24 meses ( )
5 meses (X))

Tipo de investigacién Tnvestigacion basica Investigacion Investigacion

aplicada experimental

(X)) C ) ( )

Docente responsable (director Mgs. Joffre Vicente Sarmiento Chase (Director)

de proyecto) Mgs. Pedro Alexis Jaramillo Quezada

Correo jvsarmiento@tecnologicosudamericano.edu.ec
pajaramillo@tecnologicosudamericano.edu.ec

Teléfono 0982733659
0997289223

Carreras que intervienen Tecnologia Superior en Gestion del Talento Humano

Nota: Datos generales del proyecto
Linea de investigacion ISTS

Tabla 2
Lineas de investigacion ISTS

1 Desarrollo tecnoldgico, internet de las cosas, big data e innovacién en procesos de
automatizacion y sistematizacion organizacional

~
N

>

Gestion administrativa, econdomica, comunicativa de las organizaciones

Desarrollo humano, seguridad industrial y salud ocupacional

Fomento de la salud, gestion y cuidados del paciente

Prevencion, proteccion y fomento del cuidado de salud

Biodiversidad, patrimonio cultural, natural y gastronémico

Tecnologias y técnicas del mantenimiento de sistemas automotrices

Transicion ecoldgico-energética, automatizacién y economia circular

Y-B1--RES RE- SLV R F NN S
N N N e Y 2l
N7 NI NIV NP N N N

Ciudades inteligentes, sostenibles y resilientes




10 Sistemas de gestion ambiental y conflictos socio-ecologicos

11  Desarrollo econdmico y balance local, nacional e internacional.

12 Desarrollo y gestiéon de emprendimientos e innovacion.

N N N N

13 Formacidn, identidad cultural y transformacion digital en la educacion

Nota: Lineas de investigacion ISTS

Programas de investigacion ISTS

Tabla 3
Tipo de programa de investigacion

Si () No (X)

Nota: Tipo de programa de investigacion

Proyecto de innovacion

Tabla 4
Proyecto de innovacién

Si (X) No ()

El proceso de induccion, es un factor muy importante y positivo para los colaboradores que ingresan a prestar
sus servicios dentro de una institucion, sea publica o privada, es por ello, que el GAD Parroquial Rural de
Timbara pudo ser beneficiario directo del plan de induccion, tomando en consideracion que dicho GAD
carecia dentro de sus acciones como Departamento de Talento Humano con actividades inductivas, tanto a
la institucion como al cargo.

El alcance y repercusion del Plan de Induccidn ha sido de gran magnitud, ya que se han mejorado los procesos
cuando se socializa a un colaborador de reciente ingreso sus funciones especificas a desempefiar, pero sobre
todo, brindando informacién oportuna de donde se ubican cada uno de los Departamentos que conforman la
institucion asi como las personas responsables de cada uno; es importante también destacar la induccion a
las funciones especificas a ejecutar, evitando asi la duplicidad de funciones tornando mas eficiente y eficaz
la funcién de los colaboradores en beneficio de la institucion.

Es importante destacar el propdsito de la presente actividad, donde se tieene como fin el orientar y guiar de
forma adecuada en los procedimientos qu ejecuta el area de Talento Humano en la institucion en el GAD
Parroquial Rural de Timbara, ya que ha podido mejorar sus procesos con los colaboradores de la institucion,
beneficiando también a los ciudadanos que habitan en dicha parroquia, al ofrecerles servicios de calidad.

Nota: Desarrollo de programa de innovacidn
Proyecto de absorcion

Tabla 5
Proyecto de absorcion

Si (X) ) No ()

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Timbara, ha sido el beneficiario directo del
presente Proyecto de Innovacion y Absorcidén enmarcado en la Transferencia Tecnoldgica, por cuanto, la
mencionada institucion no contaba con un proceso de induccidn, para lo cual, se pudo conocer el entorno del
GAD y proceder al levantamiento del Plan de Induccion, el cual a través de la entrega recepcion que se hizo
del documento final fue de gran utilidad, ya que se pudo aplicar todo lo previsto en el plan.

El Departamento de Talento Humano pudo absorver el conocimiento transmitido a través de los estudiantes
de la carrera de Gestié del Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano, quienes




investigaron, levantaron un documento tangible que contiene la informacién requerida, se socializ6 y se
procedio a la entrega final del Plan de Induccidn para uso y beneficio del GAD Rural de Timbara.

Nota: Desarrollo de programa de innovacion
Generacion de proyecto de vinculacion

Tabla 6
Proyecto de vinculacion

_Si() No (X)

Fechas de ejecucion del proyecto:

_Fecha de inicio: 06 de noviembre dcl 2023 Fecha de finalizacién: 09 de febrero del 2024

Nota: Aplicacidn de proyecto de vinculacion

2. Cobertura y localizaciéon

Tabla 7

Cobertura y localizacion -
Local () Regional ( x ) Nacional () Internacional ()
Provincia Canton Parroquia Barrio
Zamora Chinchipe Zamora Timbara Timbara

Nota: Cobertura y localizacidon del proyecto
3. Objetivos de desarrollo sostenible

Tabla 8
ODS

ODS 4. Educacion de calidad.

Objetivo 8. Trabajo decente y crecimiento econdémico (Objetivos de Desarrollo Sostenible, 2023)

A través del presente objetivo, se pretende que la ejecucidon de todo tipo de trabajo sea enmarcado
principalmente en el ambito de la dignidad y legalidad, en el caso de la legislacion ecuatoriana, dentro de la
Constitucion de la Repliblica del Ecuador, se establece el derecho a un empleo digno al que deben acceder
los ciudadanos, todo esto como antecedente que se considera al trabajo como un derecho econdémico, ya que
gracias a él las personas pueden acceder a una vida decorosa y etsa fuente principal de ingresos econdmicos
es la que contribuye al crecimiento econdémico de los ecuatorianos.

Nota: ODS que aplican al proyecto
4. Entidades beneficiarias

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL

TIMBARA
Tabla 9
Entidad beneficiaria
Nombre de la Entidad
Representante Legal Ing. Jonathan Figueroa Cédula de Identidad 1105040228
Teléfonos 073040531/ Fax Correo
072115011 Electréni
ectronico gadparroquialtimbara@yahoo.com
RUC institucion 1105040228001
Direccién 25 de Abril y Pib Jaramillo

Nota: Entidad participante



5. Personal docente del proyecto

Tabla 10
Docentes responsables

Nombre completo Cédula de Carrera Nivel Teléfono Correo
identidad académico electrénico
Joffre Vicente Sarmiento 1105040222  Tecnologia  Cuarto Nivel 0982733659 Jjvsarmiento@tec
Chase Superior nologicosudameri
en Gestidn cano.edu.ec
del Talento
Humano
Pedro Alexis Jaramillo 1104684491 Tecnologia  Cuarto Nivel 0997289223 pajaramillo@tecn
Quezada Superior ologicosudameric
en Gestion ano.edu.ec
del Talento
Humano

Nota: Docentes responsables de la ejecucion del proyecto

6. Estudiantes participantes del proyecto

Tabla 11
Estudiantes participantes

Nombre completo Cédula de Teléfono fijo, Carreraala  Horas semanales
identidad celular y correo que pertenece  de dedicacion al
electrénico proyecto
1104541329 gnviterio02@tecnolo Gestion del 10 horas
Viterio Correa Graciela gicosudamericano.ed Talento
Noemi u.ec Humano
1105887846 vjcarrion01@tecnolo Gestion del 10 horas

Carrion Gudifio Victoria
Janeth

gicosudamericano.ed
u.ec

Talento Humano

Nota: Estudiantes participantes en ¢l proyecto

7. DESARROLLO DEL PROYECTO

7.1.Antecedentes

Es de vital importancia que tanto en las organizaciones publicas como privadas

cuenten con programas de induccion laboral que resulten en el correcto desarrollo de las

distintas actividades.

El GAD Parroquial de Timbara perteneciente al canton Zamora, provincia de

Zamora Chinchipe contara con un Plan de Induccién Laboral que contenga métodos y

técnicas eficaces que permitan optimizar recursos y procesos con el fin de que puedan

integrarse de forma efectiva al trabajo. Es importante sefialar que las empresas que



tienen un plan de induccidn, logran motivar e involucrar a los empleados de nuevo
Ingreso para que estos permanezcan en la organizacion.

La implementacién de un Plan de Induccion Laboral responde a la importancia
de asegurar que los nuevos miembros estén alineados con los estandares éticos y legales
de la institucion, asi como a la necesidad de fomentar un sentido de pertenencia,
identidad y compromiso con la comunidad de Timbara. Ademas, el plan de induccion
busca facilitar la adaptacion de los nuevos empleados, contribuir a la retencién del
talento y fortalecer la cultura organizacional.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Timbara radica en la
necesidad de garantizar una integracion efectiva de los nuevos colaboradores a la
institucion. La socializacion y capacitacion adecuada de los nuevos empleados son
fundamentales para que puedan comprender la filosofia institucional, los procesos
internos, las normativas, asi como las responsabilidades y funciones especificas de sus
puestos de trabajo.

El problema se centra en la necesidad de optimizar la integracion de los nuevos
colaboradores, garantizar su alineacién con los valores y normativas de la institucion, y
fomentar un sentido de pertenencia y compromiso que contribuya al logro de los
objetivos institucionales.

Una de las principales razones para la creacion y socializaciéon de un Plan de
Induccion radica en la carencia de esta actividad por parte de los colaboradores del GAD
Parroquial de Timbara, con el fin de mitigar los riesgos en que pueda caer la institucion,
como lo es por ejemplo la fuga de talentos, un inadecuado desempefio laboral que puede
acarrear efectos colaterales como la falta de competitividad que se puede dar entre
colaboradores que no se encuentran conformes en las funciones que realizan donde una
de las principales causas es precisamente la falta de induccidn al puesto de trabajo, lo
que implica la respectiva socializacion de funciones, asi como dar a conocer las
instalaciones y presentar a los nuevos compaiieros, sin estos elementos, menciona
(Mariela, Repositorio UDESA, 2023) se torna imposible lograr un alto rendimiento de

los colaboradores dentro de la organizacion.



7.2.Planteamiento del problema

Entre las posibles causas del bajo rendimiento laboral en las instituciones, se
encuentra la falta de procesos de induccion a los colaboradores, lo cual puede ser
considerado como una causal para la generacion de un mal clima laboral, por cuanto, el
malestar del colaborador se transmite a la ejecucion de sus funciones a ejecutar en la
organizacion, lo cual desemboca segiin (Maria Eugenia Sénchez Ramos, 2013).

Dentro del contexto mundial, la falta de induccion a los colaboradores de nuevo
ingreso genera fallas en la ejecucion de las actividades dentro de la institucion al no
mantener una adecuada bienvenida y sobre todo induccién a los procedimientos y
entorno dentro de la institucidn, esto directamente genera desconexion en los
colaboradores y mas grave aun, conlleva al cometimiento de errores continuos y severos
dentro de su puesto de trabajo por desconocer precisamente sus funciones especificas.
(Peries,2020).

En el entorno nacional, es comun el detectar problemas dentro de las
instituciones tanto publicas como privadas de con contar con una cultura de induccién de
personal al cargo cuando inicia una relacidon laboral, la mayoria de casos este problema
se presenta por desconocimiento o por no contar con un instrumento que direccione de
forma correcta tanto a los empleadores como colaboradores, segun (Elizabeth,2015) el
talento humano es la esencia de las empresas y por ello es necesario tratar a dicho
elemento con motivacion y sobre todo valorando cada una de sus actividades realizadas,
por lo tanto, la induccion conlleva la gran responsabilidad de suministrar toda la
informacion necesaria, capacitando de forma Optima para el correcto desempeiio de
funciones.

Finalmente, en el contexto local, el GAD Parroquial Rural de Timbara,
perteneciente al canton Zamora de la provincia de Zamora Chinchipe, la induccion al
cargo se la conlleva de forma muy superficial, es decir, inicamente indicando al
colaborador el cargo y sus funciones a cumplir, sin dar a conocer el entorno de la
institucion, sin presentar a sus compaiieros de trabajo y sin explicar de forma detallada
las funciones a ejecutar dentro de la institucion, lo que produce como resultado el
surgimiento de varias inquietudes sobre las actividades a desarrollar sin obtener de

forma inmediata en ocasiones respuesta alguna. Esto se convierte directamente en un



problema en el desempefio del colaborador, ya que puede generar un tanto lentos los

procesos dentro de la institucion.

7.3.Justificacion

La presente actividad se engloba dentro de la linea de investigacion perteneciente
a la gestién administrativa, econdmica, comunicativa de las organizaciones, dentro de
dicha tematica en la actividad ejecutada se pretende contribuir al fortalecimiento del
personal que ingresa a laborar en una institucion, otorgando una adecuada adaptabilidad
a un nuevo entorno laboral donde formara parte el colaborador; asi también se genera
mayor empoderamiento al socializarle temas importantes como filosofia corporativa con
la cual el trabajador debe generar empoderamiento a fin de cumplir sus actividades en el
marco de las metas y objetivos institucionales.

Dentro del ambito académico se considera un requisito dispuesto por la Ley
Organica de Educacion Superior en cuanto a sus fines, obteniendo como resultado un
mayor involucramiento de la academia con la sociedad, pudiendo asi contribuir con
conocimiento a las distintas instituciones que requieren ayuda a través del aporte de
ideas innovadoras que satisfacen necesidades en el campo especifico del Talento
Humano.

Dentro del enfoque tecnoldgico, la actividad se justifica al poder aplicar los
conocimientos adquiridos con el fin de levantar, socializar y aplicar por parte del GAD
Parroquial de Timbara el Plan de Induccidn para sus colaboradores, permitiendo asi
contar con directivos y personal capacitado, obteniendo resultados positivos al mejorar
la productividad y de esta manera contribuir a la eficiencia y eficacia de procesos dentro
de la institucion, cumpliendo los objetivos propuestos para alcanzar las metas
institucionales.

Socialmente la actividad de sustenta en la contribucion de conocimiento a la
institucién con el fin de que los problemas de indole laboral se puedan solucionar
mediante procedimientos adecuados dentro del 4rea de Talento Humano, en este caso
muy particular por la importancia de insertar a nuevos colaboradores que se integran a
la institucidn, ya que es de suma importancia ejecutar una adecuada induccién que

tendra un impacto positivo al hacerle sentir al colaborador sentido de pertenencia y



generar la familiarizacion con la institucidn; en caso de contar con la experiencia por
parte del trabajador de nuevo ingreso se podra aprovechar con mayor magnitud sus
potenciales que puede brindar al GAD Parroquial de Timbara.

Dentro de lo que respecta al ambito econémico, la induccién de personal se basa
en optimizar recursos de forma profesional, es decir, sin caer en improvisaciones
generadas por el mismo desconocimiento de directivos y colaboradores al no aplicar
procesos idoneos en el area de Talento Humano; en el caso muy particular de la
induccidn tiene su fundamento en la socializacién tanto del entorno institucional asi
como de las funciones especificas a ejecutar por parte del colaborador de nuevo ingreso,
el objetivo de esta actividad es el desempefio de las labores de forme eficiente y eficaz,
generando asi un ahorro para la institucion al optimizar recursos de forma adecuada,
permitiendo ahorrar en gastos innecesarios y brindando servicios de calidad a los

habitantes.

7.4. Marco Tedrico y Estado del Arte

7.4.1. Induccion del Personal

La induccion parte del hecho de que el nuevo colaborador necesita un periodo de
adaptacion al puesto de trabajo y en consecuencia este proceso se vuelve necesario para
facilitar este acoplamiento, ya que generalmente existe temor al desconocer el ambiente
de trabajo y ademas aun no genera sentido de pertenencia pues no conoce todo lo
relacionado con la empresa esto puede generar una debilidad a la organizacion ya que al
desconocer las funciones, procedimientos y objetivos de su cargo estd propenso a causar
accidentes que pueden no solo involucrar a la persona recién ingresada sino también a
aquellos con los que comparta en el lugar de trabajo, con el fin de evitar estas
situaciones se requiere fomentar un ambiente de confianza y propiciar el sentido de
pertenencia hacia la empresa, asi como socializar las politicas y manuales necesarios que
disminuyan el riesgo de algun accidente o problema relacionado con el desempefio del

personal nuevo. (Torres Florez et. al, 2019, pp. 2-3)




7.4.2. Induccion del Personal

Torres Flérez et. al (2019) afirman que: En el proceso de induccién se
implementa mediante tres etapas en las que se proporciona informacion tanto general
como particular del puesto de trabajo y la empresa: en la primera se exponen la mision,
vision, valores, politicas, y demds informacidén general de la empresa, una vez realizada
esta se procede a realizar la segunda; que consiste en presentar al colaborador en las
diferentes areas y en su puesto de trabajo asi como explicar las responsabilidades de
este, finalmente se aplica una evaluacion al proceso con el fin de conocer la efectividad

del mismo. (p. 3)

7.4.3. Objetivos de la Induccion Laboral

Mondy y Noe (2000, como se cit6 en Ortiz Chicaiza, 2018) “Expresa que dentro
de los variados objetivos a lograr con un proceso de induccion se tienen:

e Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizacidn: la induccion ayuda al
nuevo empleado a ajustarse a la organizacion de una manera formal, pues la
organizacion desea que el empleado se vuelva productivo con la mayor rapidez
posible. Y de manera informal, Con el fin de reducir la ansiedad que
experimentan los nuevos empleados, se deben hacer esfuerzos para integrar a la
persona en la organizacion informal.

e Proporcionar informacion respectos de las tareas y las expectativas en el
desempeiio: se debe informar a los recién contratados acerca de las normas y las

reglas de la compania y del departamento especifico al que han sido asignados.

7.4.4. Clasificacion del Proceso de Induccion

El proceso inductivo se puede clasificar en dos tipos de acuerdo a Ramirez (2004):

Induccién general

Se otorga informacion relativa a la organizacion como sistema. En ella se

presentan los siguientes aspectos basicos:

¢ El organigrama, la vision, la mision y los objetivos de la empresa.



e Politicas y compromiso de la Gerencia con la salud y la seguridad.
e Las normas generales sobre saneamiento bastco.

e Los aspectos relativos a la relacion contractual laboral.

e Los programas de desarrollo y promocion del personal.

e Generalidades sobre seguridad social.

Induccion Especifica

“La inducci6n especifica se subdivide en induccién al departamento o seccién e

induccion al puesto de trabajo” (Aldi Lopez, 2018, p.18).

7.4.5. Contenido de un plan de induccion

Los puntos que debe contener un Programa de induccion son los siguientes:

e Bienvenida a la empresa

e Recorrido por la empresa

e Hablale de tu empresa: Cémo empezd, quiénes la integran, cuales son los objetivos
y metas de la empresa.

e Qué tipo de empresa es.

e Politicas generales de la empresa:

e Horario.

e Dia, lugar y hora de pago.

e Qué se debe hacer cuando no se asiste al trabajo.

e Normas de seguridad.

e Areas de servicio para el personal.

e Reglamento interior de trabajo.

e Actividades recreativas de la empresa.

e Presentaciones:

e Con el supervisor o jefe directo.

e Con los compaiieros de trabajo.

e Con los subordinados, en su caso.

e Ubicacién del empleado en su puesto de trabajo:

e Objetivo del puesto.




7.4.6.

Labores a cargo del empleado.
Administracién de Recursos Humanos Induccion
Coémo esperas que el empleado desempetie su trabajo.

Otros puestos con los que tiene relacion. (Integraciéon del personal de la empresa,
2022)

Ventajas del Plan de Induccion

Como expresa Grados Espinosa (2014), si se proporciona una buena induccion

general a la empresa, pero sobre todo al puesto, se podrian obtener las siguientes

ventajas segin:

En cuanto a la empresa

Reduce costos de reclutamiento y seleccion; mientras mds alta sea la tasa de
rotacion, mayor tendra que ser el presupuesto para seleccion.

Se podrian detectar necesidades de capacitacion, pues quiza las fallas de la
persona durante la induccidn al puesto logren solucionarse con algun curso. o
Los registros de induccion tal vez sirvan como la primera evaluacion del
desempefio del nuevo empleado o empleada.

El individuo se identifica con la organizacidn y los procedimientos o crea una
actitud favorable hacia la empresa.

Hace que la persona sujeta de induccion sienta que pertenece al grupo o acelera
su integracion al grupo, subgrupos y ambiente laboral, o valora la tarea especiada
de su puesto.

Acepta con mayor facilidad la autoridad.

Conjunta los objetivos de la organizacion y los personales.

Se compromete moralmente con la organizacion.

Se identifica altamente con la organizacidn, o la reaccion del trabajador a la
organizacion sera de maximo rendimiento, satisfaccién propia, colaboracion y
operacion entusiasta.

La mayoria de los empleados cumplira con las reglas si durante la induccién o

emprenden su significado.



Permite afinar los perfiles.

Cierra muchos procesos.

Funciona como primera evaluacion del desempetio.
Cuida los aspectos legales.

Verifica aspectos de seguridad e higiene.

En cuanto al puesto

7.4.7.

Permite que el individuo realice con mayor facilidad sus labores, o labora con
mas seguridad en su tarea.

Evita fricciones sobre la manera de desarrollar su trabajo y sobre el exacto
cumplimiento de sus obligaciones.

Modifica las actitudes del personal, despertando en ellos sentimientos mas
favorables con respecto al puesto y a la empresa.

Evita interrupciones por preguntas sobre informacion (datos especificos,
reglamentos, politicas, entre otros).

Ahorra tiempo en lograr estandares de calidad de produccion y de cantidad de
produccion.

Disminuye el porcentaje de accidentes. o Incrementa el porcentaje de aceptacion

de las normas de seguridad. (p.348)

Etapas de induccion

El proceso de induccion debe contener basicamente tres etapas:

Primera

Induccion general sobre el proceso productivo y las politicas generales de la

organizacion.

Segunda

Induccioén especifica sobre aspectos importantes del oficio a desempeiiar tales

como: Factores de riesgo a los que estara expuesto, estandares de seguridad, elementos

de proteccidn personal, especificaciones de calidad, costos y productividad.




Tercera

Evaluacion del proceso anterior. Es fundamental que se le dé a este proceso un
enfoque integral e interdisciplinario y que se desarrolle en un ambiente de excelente
comunicacion y participacion, para que se puedan alcanzar los objetivos planteados.

(Ramirez, 2004, p.2)

7.5.0bjetivos
¢ Objetivo General
Garantizar que los nuevos colaboradores adquieran los conocimientos,
habilidades y conexiones necesarias para contribuir de manera significativa al
cumplimiento de los objetivos institucionales, fomentando un sentido de pertenencia,
identidad y compromiso con la comunidad de Timbara.
e Objetivos Especificos

o Recopilar informacién bibliografica utilizando varios articulos cientificos y sitios
webs veridicos como fuentes primarias y secundarias que confirmen la
informacidn para exponer de buena manera la tematica, con la finalidad de que el
personal tenga sentido de dominio a través de una induccion correcta.

o Comunicar las politicas y normativas internas que rigen el comportamiento y las
practicas laborales, asegurando que los nuevos miembros estén alineados con los
estandares éticos y legales de la institucion.

o Realizar evaluaciones periddicas para medir la comprension y adaptacion de los
nuevos empleados, identificando areas de mejora y proporcionando el apoyo

necesario para garantizar una transicion €xito.



7.6.Metodologia

Método Fenomenoldgico, se utilizo el presente método para el levantamiento de
informacion lo a través de fuentes primarias y secundarias la cual nos sirvid para la

recopilacion de informacion para sustentar el tema a transferir.

Método Practico proyectual, A través de este método se llevo a efecto la propucsta de
accion mediante una adecuada presentacion y elaboracion del plan de induccion, el
mismo que contara con informacion relevante que beneficie el rendimiento de los

trabajadores y facilite la adaptacion e integracion del personal de nuevo ingreso.

7.6.1 Técnicas de investigacion

Las técnicas de investigacion son un conjunto de procedimientos metodoldgicos
y sistematicos cuyo objetivo es garantizar la operatividad del proceso investigativo. Es
decir, obtener mucha informacion y conocimiento para resolver nuestras preguntas

(Anoénimo, Universidad La Concordia, 2020).

7.6.2 Tipos de Técnicas

Observacion directa

Un investigador dedicado a la observacion directa recopila sus datos observando
a los sujetos, humanos o animales, en su entorno natural. Los cientificos sociales que
estudian el comportamiento humano observan las acciones que se producen en los
hogares o en los lugares de trabajo, dependiendo de qué aspecto del comportamiento

estén estudiando (Writer, 2021).

Esta técnica permitio obtener informacion veras a través de una visita INSITU a
la institucion para obtener el diagndstico situacional actual del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Parroquial Rural de Timbara, del canton Zamora, provincia de Zamora

Chinchipe.



Encuesta

Las encuestas ayudan a recopilar conocimientos especificos de grupos de
personas, ya sea clientes, empleados o todo un mercado objetivo. Si bien es dificil
confiar en la respuesta u opinion de una persona, al preguntar a un grupo numeroso las
respuestas se volveran mas claras y aplicables en todos los dmbitos. Para que las
respuestas de la encuesta sean confiables, la encuesta debe crearse y distribuirse de

manera efectiva (Torreros, 2021).

Esta herramienta corresponde a un conjunto de preguntas que permitio levantar
informacioén sobre los conocimientos de los colaboradores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Timbara, del cantdn Zamora, provincia de Zamora
Chinchipe, tanto administrativos como obreros, para asi conocer sobre la induccion del
personal de la institucion para posterior realizar un analisis ¢ interpretacidn de

resultados.
Entrevista

Es una técnica flexible, dindmica que se centra en elaborar preguntas para luego
interpretarlas y analizarlas. De gran utilidad en la investigacion cualitativa ya que esta
técnica obtiene informacion de una conversacion que se da con otro fin determinado. A
pesar de ser una conversacion formal, es un instrumento de recoleccion de informacion

muy importante (Andnimo, Tesis y Masters, 2022).

La presente técnica permitio recolectar informacion pertinente y oportuna por
parte de los profesionales de los directivos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Timbara, del cantén Zamora, provincia de Zamora Chinchipe, tales
como: auxiliar de secretaria, archivo y secretaria-tesorera, mismos que dotara de sus
conocimientos cientificos y empiricos para el desarrollo del presente proyecto

investigativo.



7.7.Propuesta de accion

PLAN DE INDUCCION PARA LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL TIMBARA, DEL
CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE PERIODO 2024

El presente modelo de Induccion esta dirigido a los nuevos colaboradores que se
van a integrar al GAD Parroquial de Timbara en distintas designaciones de la

institucidén, mismo que esta disefiado en 4 fases.

FASE 1
Definir una estructura de induccién General y al puesto

El programa de induccion a los nuevos colaboradores que ingresan al GAD
Parroquial de Timbara se enfocara en una capacitacion integral en el cual cada
participante, obtendra los conocimientos necesarios para poder desenvolverse en su
puesto de trabajo.

Su desarrollo se aplica en una Induccion General y una Induccion al Puesto.
Tabla 11

Presentacion de induccion general.

FASES DEL PROGRAMA DE INDUCCION

1 INDUCCION GENERAL Filosofia Institucional -Procesos internos — Normativas
Canales de comunicacion — Mail — Intranet
Presentacién al GAD Parroquial de Timbara

2 INDUCCION AL PUESTO Funciones y responsabilidades del puesto — empleado
Presentacion a sus compaiieros de trabajo

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan
de induccion.

2. Descripcién de la estructura del programa de induccion
La estructura se ha propuesto en 2 faces de desarrollo académico que se
presentan a continuacion.
Programa académico de induccion General

La Induccion general es aquella que se enfoca a todo el personal nuevo que

ingresa a laborar por primera vez en la organizacion, en donde se le indica toda la



filosofia empresarial para un conocimiento general de quien es la institucion, que se

detalla a continuacion:

Tabla 12

Presentacion de induccion general.

Inducciéon General
TEMA

1. Filosofia
Institucional

Subtema
Misidn, vision, valores
corporativos.
Normas y reglamento interno de
trabajo
Politicas de vestimenta y horarios
laborales
Resolucion de Problemas.
Asesoramiento Técnico.
Capacitacion Personalizada.
Comentarios y Sugerencias.

Apoyo a los
usuarios.

Canales de
comunicacion -
Mail - Intranet

Mail, WhatsApp,
Intranet
Canales de comunicacion

Presentacion al
GAD parroquial de
Timbara

Exponer al presidente y sus
colaboradores.
Recorrido por toda la Institucion

Actividades Horario

Ronda de preguntas y respuestas Lunes y
martes

Ejercicio donde un empleado se  Miércoles

haga pasar por un ciudadano

pidiendo servicio de

alcantarillado y ver cémo lo

atiende

Creacién de usuarios de correos Jueves

y otras credenciales

Manejo de plataformas en uso

real

Ronda de preguntas y respuestas  Viernes

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan

de induccion

Programa académico de induccion al puesto

La induccion al puesto es un proceso de presentacion del empleado en su area de

trabajo donde este conocera, sus funciones especificas para el que fue contratado.

Tabla 13
Presentacion de induccion al puesto.

Induccién al puesto

TEMA Subtema
Funciones y Rol de puesto, funciones
responsabilidades del especificas y competencias

cargo — empleado generales
Responsabilidades y
obligaciones
Reconocimientos
econdémicos y no
economicos.
Presentacion de su puesto
de trabajo
Presentacion de su jefe o
superiores

Presentacion del personal
a su cargo.

Actividades Horario
Test de conocimientos Lunes, martes y
miércoles

Ronda de preguntas y
respuestas

Jueves y viernes

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan de

induccion



FASE 2

La fase dos comprende el cronograma de actividades que el instructor va a seguir

en cada etapa del proceso de induccidn.

Cronograma de cumplimiento del programa

Su desarrollo esté planificado desarrollarse en 2 semanas laborales.

Cronograma de cumplimiento del programa de Induccion general

El programa de Induccion general se llevaré a cabo la primera semana conforme

se indica a continuacion,

Tabla 14

Presentacion de cronograma de induccion general

Cronograma de cumplimiento del programa de Induccién general

TEMA

Filosofia Institucional
-Procesos internos —
Normativas

Apoyo a los usuarios.

Canales de
comunicacion — Mail —
Intranet

Presentacion al GAD
Parroquial de
Timbara

Subtema

Misidn, vision, valores
corporativos.
Normas y reglamento
interno de trabajo
Politicas de vestimenta y
horarios laborales
A continuacién, damos a
conocer sobre los horarios y
dias que se va a realizar.

Mail, WhatsApp,
Intranet
Canales de comunicacion

Identificacion de los
desafios actuales y las
oportunidades  que se
presentan en la parroquia de
Timbara.

b) . Analizar como las
propuestas y  soluciones
propuestas impactaran
positivamente en la
comunidad

Dias
(Capacitaci6n)
Lunes y martes

miércoles

jueves

viernes

Horario

09:00 a 12:00 (lunes por la mafiana)
15:00 a 17:00(lunes por la tarde)
09:00 a 12:00 (martes por la

manana)
14:00 a 17:00 (martes por la tarde)

09:00 a 10:00 (miércoles por la
mafana)
10:00 a 12:00 (miércoles por la
mafana)
13:00 a 14:00 (miércoles por la
tarde)
14:00 a 15:00 (miércoles por la
tarde)
09:00 a 10:00 (jueves por la
manana)
10:00 a 12:00 (jueves por la
mafiana)
14:00 a 17:00 (jueves por la tarde)

09:00 a 10:00 (viernes por la
maiiana)

10:00 a 12:00 (viernes por la tarde)

14:00 a 17:00 (viernes por la tarde)

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan de

induccion



Cronograma de cumplimiento del programa de Induccién al puesto

El programa de Induccion al puesto se llevara a cabo la segunda semana

conforme se indica a continuacion;

Tabla 15

Presentacion de cronograma de induccion al puesto

Cronograma de cumplimiento del programa de Induccién al puesto

TEMA

Funciones y
responsabilidades
del cargo -
empleados

Brindar una breve
visién general de sus
roles y
responsabilidades.

Subtema

Rol de puesto, funciones especificas
y competencias generales
Responsabilidades y obligaciones
Metas y presupuestos a cumplir
Beneficios institucionales

a) Detalles especificos sobre las
funciones que desempefia cada
miembro del equipo.
b) Breve mencion de las metas
profesionales de cada miembro en el
contexto del equipo.

Dia

s
(Capacitac
ién)

Lunes,
martes y
miércoles

Jueves vy
viernes

Horario

09:00 a 17:00 (lunes

todo dia)
09:00 a 17:00 (martes
todo el dia)

09:00 a 12:00
(miércoles por la
marfiana)

14:00 a 17:00

(miércoles por la tarde)
09:00 a 17:00 (Jueves
todo el dia)
09:00 a 17:00 (viernes
todo el dia)

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan de

induccion

El total de horas de capacitacion de las etapas de induccion propuestas es de 62

horas académicas practicas.

Desarrollo del programa de induccion:

El presente programa de induccidn a los nuevos colaboradores del GAD

parroquial de Timbara se desarrollara en la institucion ubicada en el canton Zamora,

Provincia de Zamora Chinchipe, parroquia Timbara.

Los nuevos empleados tendran 2 semanas de capacitacion dentro de sus horarios

laborales.

Proceso de coordinacion de la induccion:

Se propone realizar el presente programa de induccion de la siguiente manera;

Determinacion de las etapas de induccion



Elaboracién del programa académico

Especificar dias y horas por temdtica a capacitar

Definir los materiales a usar

Asignar el instructor interno o externo

Evaluar al personal inducido

Seguimiento y presentacion de informes.

Material de apoyo:

Tabla 11
Descripcion de materiales

Material de respaldo
MATERIAL
Manual de induccion
Cuaderno de apuntes
Esferogrificos
Marcador

Pizarra
Credenciales
Portatil

Infocus

Extensiones

Instalaciones de la institucion

Muebles y enseres

Descripcion
Este manual es la referencia técnica que el instructor o capacitador
va a utilizar para guiarse y conducir en el presente programa

Para que los nuevos colaboradores tomen nota, realicen actividades
y demds dinamicas presentes en el programa

Es la herramienta que el colaborador tiene de apoyo con su cuademo
de apuntes

Material para realizar organizador graficos en las dindmicas de cada
tema

Instrumento para plasmar ideas, temas y demads socializaciones en
los dias de capacitacién

Para identificar a los participantes
Mecanismo tecnologico, de uso de presentaciones y demds
Herramientas de proyeccidn y apoyo de nuestras tematicas en linea

Material eléctrico para conectar nuestros aparatos electronicos
Sala de reuniones, balcones y demés instalaciones de la institucion

para realizar todas las temdticas del programa

Sillas, mesas, archivadores de apoyo para el presente programa

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan de induccion

En la presente tabla se indica todos los materiales y herramientas que se va a

utilizar por parte del Capacitador en el presente programa de induccion.



5. Sistema de evaluacion adecuado que permita garantizar la adecuada comprension
de los temas tratados en el programa de induccion
La evaluacion comprenderd dos programas de desarrollo clasificados de la
siguiente manera:
1. Evaluacién instructor- Personal de nuevo ingreso
2. Evaluacidn al Personal de nuevo ingreso — instructor

Evaluacion para participantes:
Al finalizar el presente programa de induccidn se evaluara a la participante desde

su grado de asimilacion de los contenidos impartidos hasta su participacion activa en cada

una de las tematicas.

Tabla 17
Parametros de calificacion

Parametros de calificacion

Area de evaluacién Puntaje Maximo
Test escrito de los contenidos generales 10
Participacion activa del participante 10
Asistencia y compaiierismo 10

Nota: Los participantes que no cuenten con un maximo de 80% de sus calificaciones totales quedaran descartados del
proceso.

Evaluacién para tutores

Se realizara una evaluacion donde el instructor sera evaluado por cada uno de los
participantes para conocer su metodologia y forma de interactuar con cada presidente de
la institucion.

Tabla 18
Parametros de calificacion

Parametros de calificacion

Area de evaluacién Puntaje Maximo
Cumplimiento del programa 10
Conocimientos del instructor 10
Metodologia del Instructor 10

Apoyo y asistencia a los participantes. 10

Nota: El instructor deberd tener como minimo un porcentaje del 90% en su calificacion final para ser contratado como
lider de este proceso.

Plan operativo de desarrollo
Personal nuevo que ingresa a la Institucién

La seleccién de la persona para ejecutar y llevar a cabo este proceso de induccion

debera ser asignada por el director de Talento Humano, se realizara una seleccion interna



del colaborador que cumpla con los requisitos y competencias para este programa. En el
caso de que no se cuente con un personal calificado se procedera a la contratacion de
externa bajo los siguientes lineamientos y que cumplan con el perfil requerido que se

presenta a continuacion;

Perfil de los tutores responsables

Tabla 19
Parametros de calificacion

I. INFORMACION BASICA

Puesto Instructores
Jefe inmediato superior Director de RRHH
Supervisor Personal contratado

IL. NATURALEZA DEL PUESTO
Cumplir con el programa de induccidn al personal contratado y con la capacitacion al
personal del GAD Parroquial de Timbara.

I11. FUNCIONES
Verificar los contenidos del programa de induccion
Coordinar con los participantes el desarrollo del programa de induccién
Cumplir con el programa de induccién
Evaluar a los participantes del programa
Emitir informes del programa de induccion

IV. REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO
Titulo profesional de preferencia Ingeniero en Administracién de Empresas,
Recursos Humanos y Carreras afines

Experiencia 5 aflos desempefiando tareas y responsabilidades
dentro de la institucion.

Habilidades Toma de decisiones, Liderazgo, Comunicacién
Efectiva
Formaciéon Tercer nivel

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan de induccion
FASE 3
Programa de reconocimiento para los Instructores

Los instructores seran los encargados del diagndstico, valoracion, apoyo y
retroalimentacion a cada uno de los empleados del GAD Parroquial de Timbara que

aprobaron su induccidn y estan desempefiando sus funciones en sus areas determinadas.



Asignacion de los Instructores al personal nuevo

Definimos la persona que llevara a cabo la actividad de seguimiento, valoracion

y retroalimentacion de cada uno de los trabajadores del GAD Parroquial de Timbara y la

oportuna correccion de falencias si se presentan.

Seguimiento al grupo de Instructores

Se solicitara en un lapso no mayor a 2 meses, nos presenten evidencias de su

trabajo en el seguimiento de los nuevos inducidos lo que nos permitira conocer la

metodologia del instructor como el personal que tiene a cargo.

Unidad de Gestion

Se propone al instructor lleve una retroalimentacidn y evaluacion mensual al

personal inducido, este deberd llevar un registro personalizado por el presidente del

GAD Parroquial de Timbara.

Ademas, a ello se le suma la correcta y oportuna retroalimentacion que este

detecte, priorizando el buen desenvolvimiento de la institucion.

Indicadores de evaluacion

Tabla 20
Parametros de calificacion

Indicadores de evaluacion
Indicador Formula

Cumplimiento de Fechas establecidas en
cronograma

sus funciones el
planificaciones

Identificacion del Cumplimiento

rol y resultados metas
Costos y Recursos que voy a
presupuestos necesitar para operar

oportunamente

Periodos

Conforme se den las
actividades de la
planificacion

Semanal, quincenal,
mensual y trimestral

Mensual

Descripcion

Permite evaluar el cumplimiento de
actividades de los empleados de la
instituciéon segin la planificacién
establecida

Determinar el grado de satisfaccion y
productividad del empleado en su
puesto de trabajo

Analizar la cantidad de recursos a
utilizar para un correcto
desenvolvimiento en la institucion.

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan de

induccion



Plan Operativo Programa de tutores

Tabla 20

Fases del cronograma de actividades de los tutores

Nr
0

Cronograma de Actividades

Actividades

FASE 1

Definicion de los
contenidos  del
programa de
induccion
Determinacion
de los temas y
subtemas
Determinacion
de los ejercicios

FASE 2
Programa de
induccion
Ejecucion  del
programa
Evaluacion  del
programa

FASE 3
Seguimiento  al
personal
Informe de
resultados
FASE 4
Retroalimentacio
n — Evaluacién

de satisfaccion

Octubre
1 2 3 4
X

X

Noviembre
1 2 3 4
X
x X
X

Dicimebre
1 2 3 4
X X

Enero
1 2 3
X X

4

Febrero
1 2 3 4
X

X x

Nota: La presente tabla fue elaborado por los autores y representa informacion relevante acerca del plan
de induccién



Encuesta de satisfaccion
Fecha:

Por favor completar la encuesta leyendo detenidamente, y dependiendo de la modalidad
de la pregunta sefiale las respuestas con una “X” o complete de acuerdo a su criterio.

Lo NOMDIE: Lo

2. Edad: .o
3. Tiempo que labora en la institucion ............ccooiiiiiiiiiiiiiii

4. Cargo que desempernia: i

5. Dentro de los primeros seis meses que labord en el GAD Parroquial fue participe de
algun tipo de capacitacion?

SI NO

6. Sies el caso que su respuesta fue afirmativa sefiale las capacitaciones que acudio
impartidas por el GAD Parroquial

7. Al ingresar a laborar al GAD Parroquial de Timbara recibié una induccién adecuada
al cargo y a la institucion en general.

SI NO
8. ;Se siente satisfecho con la formacidén que ha recibido para su puesto de trabajo?

SI NO

SI NO

10. ;Estaria de acuerdo con la implementacién de una capacitacion inicial de acuerdo al
cargo?

SI NO
GPOTQUE? L.

11. Qué metodologia considera usted adecuada para realizar una induccion



Presencial ............ Instructivo............ ElLearning............ Otras (Indique)

12. Piensa que la capacitacion inicial se deberia manejar con proveedores internos o
externos?

Conclusion

La organizacion experimentara ventajas al tener empleados contentos y
comprometidos, ya que, mediante sesiones de asistencia y la creacion de un sitio web
corporativo, se facilitara la resolucion rapida de dudas, permitiendo una adaptacion

eficaz al puesto y un desemperio efectivo de sus responsabilidades.

La iniciativa de integracion contribuira a que los recién llegados asuman sus
responsabilidades y establezcan un sentimiento de pertenencia a la empresa,

identificandose con la cultura organizacional y el grupo de colaboradores.

7.8.Acciones del proceso de capacidad absorciéon

Tabla 21
Proceso de capacidad de absorcion

Identificacion y Identificar en primer lugar una necesidad por parte de la institucion publica, en este

adquirir caso el GAD Parroquial de Timbara, canton Zamora, provincia de Zamora
Chinchipe, esto con el fin de adquirir conocimeintos que seran entregados por parte
de los estudiantes de la Tecnologia Superior en Gestion del Talento Humano.

Asimilar Dentro de esta etapa del proceso se produce la comprensidon de la necesidad
requerida por el GAD Parroquial de Timbara, a fin de poder generar alternativas de
solucion, es importante destacar el aporte académico de los estudiantes de
Tecnologia Superior en Gestion del Talento Humano, quienes a través del
conocimiento adquirido han aplicado las habilidades, capacidades y destrezas
necesarias para brindar asesoria y soluciones Optimas en sus respectivas
competencias.

Transformar La transformacion formé parte del proceso al momento de adaptar las necesidades
del GAD Provincial de Timbara en un documento tangible que sirve para aplicacion
y beneficio de quienes laboran en dicha institucion, dando origen al Plan de
Induccién.

Explotar El beneficiario directo es el GAD Parroquial de Timbara, cantén Zamora, provincia
de Zamora Chinchipe, el cual ha tomado en consideracion lo dispuesto en el Plan
de Induccidn con el fin de mejorar sus procesos de induccion de personal.

Nota: Acciones. aééi{fadas dentro de la capacidad de absorcion



7.9.Resultados esperados

La implementacion exitosa de un Plan de Induccion en un Gobierno Auténomo

Descentralizado Parroquial de Timbara conlleva una serie de resultados esperados que

tienen un impacto significativo en la eficacia operativa, la cohesion organizacional y la

capacidad de servicio hacia la comunidad; es por ello que se espera que dicho plan

produzca los siguientes efectos en la institucion:

Generar un aumento evidente en la productividad y la eficiencia
administrativa.

Al dotar a los nuevos funcionarios de un entendimiento profundo de los
procesos, politicas y objetivos del GAD parroquial desde ¢l inicio de su
servicio, se optimiza su capacidad para desempeiiarse con eficacia en sus
roles.

Fomentar una cultura organizacional solida al facilitar la integracién de
los nuevos miembros en la dindmica institucional. Este proceso de
integracion no solo implica una comprension de las responsabilidades
laborales, sino también la internalizacion de los valores y la vision del
GAD Parroquial de Timbara, lo que promueve un sentido de pertenencia
y compromiso entre los empleados.

Reduccion de la rotacion de personal considerando que un plan de
induccidn acorde a las necesidades institucionales contribuye
significativamente a la retencion del talento al brindar a los nuevos
empleados las herramientas y el apoyo necesarios para adaptarse
rapidamente a su entorno laboral y desarrollarse profesionalmente dentro
de la organizacidn.

La disminucion de la rotacion no solo reduce los costos asociados con la
contratacion y la capacitacion de nuevos empleados, sino que también
preserva el conocimiento institucional y promueve la estabilidad en el
equipo.

Un plan de induccion efectivo fortalece la capacidad del GAD parroquial

para cumplir con sus funciones y responsabilidades hacia la comunidad.



Todos los miembros del equipo se alinean con los objetivos estratégicos
y operativos de la institucion, se promueve una prestacion de servicios
mas coherente y de calidad, lo que a su vez contribuye al bienestar y
desarrollo de la comunidad local.

La transferencia de conocimientos sobre el plan de induccidn hacia el
GAD Parroquial de Timbara no solo optimiza el desempeiio interno y la
cohesidn organizacional, sino que también fortalece la capacidad del
gobierno local para servir eficazmente a su comunidad y cumplir con sus

compromisos institucionales.



7.10. Cronograma

Tabla 22
Cronograma
N°  Actividades Noviembre Diciembre Enero Febrero  Marzo Abril Mayo
2023 2023 2024 2023 2023 2023 2023
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
1 Recepcion del requerimiento del X
proceso por parte del Gap de
Timbara
2 Planificacion de el plan de X X X X
induccion a transferir a la entidad
deficitaria
3 Tutorias semanales por parte del X X

Mgs. Joffre Sarmiento a los
responsables del proceso
4  Revision correccion y  retro X X
alimentacion de los avances del
proceso a transferir

5 Elaboracion del documento final X X
del proceso requerido por la
institucion beneficiaria

6 Disefio y elaboracién del plan de X X X
induccion brouchure

7 Ejecucion de la transferencia entre X X X X
el docente estudiantes
responsables a la  entidad
beneficiaria
8 Elaboracion de informes finales X X X X

para  su  presentacion  al
departamento de investigacion e
innovacidn tecnologica

Nota: Cronograma de actividades

16



7.11.

Presupuesto

Todo Plan requiere de una inversion en dinero, una vez se obtienen los

resultados del diagndstico, se evaliian los posibles costos.

El presente plan de Induccion tuvo un costo total de CIENTO
VEINTINUEVE CON SETENTA ($ 129.70) dicho monto sera cubierto en su

totalidad por las estudiantes que se encargaron del levantamiento, socializacion del

documento levantado.

A continuacion, se detalla de forma clara y precisa los gastos en que se incurrié

a fin de dar con la cantidad indicada:

Tabla 23
Presupuesto

PRESUPUESTO
Plan de Induccion

7.12.

Disefio del brouchure $ 50.00
Impresion del brouchure $2.70
Capacitacion In situ $20.00
Coffe break $ 20.00
Transporte $30.00
Oficios $2.00
Impresion $5.00
Total $129.70
Nota: Presupuesto de proecto
Evaluacion de resultados
Tabla 24
Evaluacion de resultados
Indicadores de cvaluacion
Indicador Férmula Periodos Descripcion

Cumplimiento de
sus funcioncs

Fechas establecidas
en el cronograma o
planificaciones

Conforme se den
las actividades de
la planificacion

Permite evaluar el cumplimiento
de actividades de los empleados
de la institucidn segin la
planificacidn establecida

Identificacion del
rol y resultados

Cumplimiento de
metas

Semanal,
quincenal, mensual
y trimestral

Determinar el grado de
satisfaccion y productividad del
empleado en su puesto de trabajo

Costos y
presupuestos

Recursos que voy a
necesitar para operar
oportunamente

Mensual

Analizar la cantidad de recursos a
utilizar para un  correcto
desenvolvimiento en la
institucion.

Nota: Evaluacion de resultados de la ejecucion de proyecto




7.13. Documento o producto de salida (Transferencia)

Con el fin de dar cumplimiento a la actividad referente a un Plan de
Induccién para el GAD Parroquial Rural de Timbara, cantén Zamora, provincia de
Zamora Chinchipe, se procedié al levantamiento de un brochure, en el cual se plasmé
toda la informacion requerida, dicho documento se estructuré de la siguiente manera:

01 Ficha técnica

02 Indice de contenidos

03 Presentacion de la empresa

04 Glosario de términos

05 Introduccion

06 Objetivos

07 Introducciones o procedimientos

08 Politicas y normativas

09 Propuesta de accion

10 Conclusiones

Toda esta informacion se encuentra en un total de veinte paginas, los cuales
con material visual llamativo, facil de comprender, sobre todo compuesto por la
tematica relevante que serd de mucha utilidad para el Departamento de Talento

Humano al aplicar lo establecido en el Plan de Induccion.

P e TH
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TS, Anexos
7.15.1. Oficio de solicitud a la instituciéon u organizacion que sera receptora de la transferencia

tecnologica.

TlMBARA’ﬁ
kel s et

Oficio Nro. 044-P-GADPRT-2024
Timbara, 01 de febrero del 2024

Apreciada Magister.

Lic. Johana Cordova Tobar
COORDINADOR DE CARRERA

De mi consideracién:

Le expreso un afectuoso y cordial saludo deseando el mejor de los éxitos en sus actividades
diarias. El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial de Timbara tiene el gusto de
dirigirse a usted con el fin de solicitar la colaboracion de |a carrera de Gestion del Talento
Humano del Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano para conocer y posterior aplicar
el proyecto de innovacién y transferencia tecnolégica denominado "PLAN DE INDUCCION
PARA LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL TIMBARA, DEL CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE PERIODO
2024".; Valoramos enormemente la experiencia y conocimientos que tanto estudiantes
como docentes de su carrera poseen.

Creemos que esta colaboracion sera fundamental para optimizar nuestros procesos
internos y proporcionar las herramientas necesarias que nos ayudaran a alcanzar nuestros
objetivos institucionales.

Agradecemos de antemano su atencién y estamos dispuestos a discutir mas detalles sobre
esta colaboracion para asegurar su éxito mutuo.

Atentamente,

Ing. Jhonatan Patricio Chiriboga
PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE TIMBARA




7.15.2. Evidencias fotogrificas de la reunion de traspaso de transferencia tecnologica.

Transferencia Tecnolégica




7.15.3. Acta de entrega-recepcion

TALENTO HUMANO
m TECNCLOGIA SUPERIOR T I M A W
Lo Yool S0 ol o el

Loja, 29 enero de 2024
ACTA ENTREGA - RECEPCION

En la ciudad de Loja a los veintinueve dias del mes de encro del 2024 ¢l docente Ing. Joffre
Vicente Sarmiento Chase con niimero de cédula 1104288418 conjuntamente con las estudiantes
Srta. Graciela Noemi Viterio Correa con nimero de cédula 1104541329 y Sra. Victoria Janeth
Carrién Gudiiio con nimero de cédula 1105887846 de la Tecnologia Superior en Gestion del
Talento Humano del ISTS hacen la entrega formal al Ing. Jhonatan Patricio Chiriboga cn
calidad de Presidente del GAD Parroquial Rural de Timbara con ¢l proyecto denominado
“PLAN DE INDUCCION PARA LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO, AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL TIMBARA, DEL CANT ON ZAMORA,
PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE PERIODO 2024"con fines de implementacion.

Detalle de la entrega:
Cantidad Descripcién
1 PLAN DE lNDUCClON PARA LOS TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL TIMBARA, DEL CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE
ZAMORA CHINCHIPE PERIODO 2024"

Dejando como constancia ¢l PLAN DE INDUCCION PARA LOS TRABAJADORES que sc
recibe cumple con las especificaciones y requerimientos de la institucion.

Sin otro en particular, con respeto nos despedimos.

Atentamente,

Ing. Joﬂ'rc Sarmncnlo Chase Mgs. Ing. Jhonatan Patricio Chiriboga

DOCENTE RESPONSABLE PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL
RURAL DE TIMBARA




GAD PARR

QUIAL BURA

Lo, Yol & fulare,c el
Oficio Nro. 046-P-GADPRT-2024
Timbara, 02 de febrero del 2024

Asunto: CERTIFICACION DE “PLAN DE INDUCCION LABORAL PARA LOS TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL TIMBARA DEL CANTON
ZAMORA, PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE PERIODO 2024"

Magister

Lic. Johana Cérdova Tobar.

COORDINADORA DE CARRERA

GESTION DEL TALENTO HUMANO/MODALIDAD ONLINE
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO SUDAMERICANO
En su Despacho.

De mi consideracion:

Con un atento saludo desde el Goblerno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural Timbara, me
permito CERTIFICAR que el dia 02 de febrero del 2024, se recibié por parte de la Carrera de Gestion
del Talento H: el proyecto d inado “PLAN DE INDUCCION LABORAL PARA LOS
TRABAJADORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL
TIMBARA DEL CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE ZAMORA CHINCHIPE”, como resultado de la
produccién y transferencia tecnoldgica de sus docentes y estudiantes.

La misma que nos ayudara a contribuir de manera directa a los procesos de gestion efectiva de
uno de los recursos mas importantes de la institucién como lo es el recurso humano y asi mejorar
la productividad de la institucion y el buen desempefio de los trabajadores/empleados del GAD
Parroquial a mi cargo.

Con sentimientos de distinguida consideracién me suscribo.

Atentamente,

Ing. Jhonatan Patricio Chiriboga
PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL RURAL DE TIMBARA




7.15.4. Cronograma de seguimiento de aplicacién de transferencia tecnolégica a la institucién u organizacion receptora

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DEL PROYECTO DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
OCTUBRE 2023 - FEBRERO 2024

TEMA PROYECTO DE INNOVACION Y CAPACIDAD DE ABSORCION (TRANSFERENCIA):
Plan de induccion para los trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial rural de Timbara, del canton Zamora,
provincia de Zamora Chinchipe periodo 2024

DOCENTES RESPONSABLES: Ing. Joffre Vicente Sarmiento Chase, Mgs. / Mgs. Pedro Alexis Jaramillo Quezada

Tabla 25
Matriz de seguimiento
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DE FECHA AVANCE  RESPONSABLE FECHA  FIRMA
LA INSTITUCION % DEL ISTS

Desarrollo  del  Proyecto de  Mgs. Joffre Sarmiento 04-01-2024 100% Mgs. Joffre Sarmiento ~ 04-01-2024 ){
Transferencia Tecnologica N/
Socializacion del proceso al internode ~ Mgs. Joffre Sarmiento 31-01-2024 100% Mgs. Joffre Sarmiento  31-01-2024 \__ :
la institucion u organizacion receptora ¥
de la transferencia tecnolégica >
Propagacion de la transferencia en la ~ Mgs. Joffre Sarmiento 01-02-2024 100% Mgs. Joffre Sarmiento  01-02-2024 J
institucién beneficiaria of

Adopcion del proceso en la institucion ~ Mgs. Joffre Sarmiento 09-02-2024 100% Mgs. Joffre Sarmiento  09-02-2024 M

Implementacion del proyecto de  Mgs. Joffre Sarmien 19-02-2024 100% Mgs. Joffre Sarmiento  19-02-2024
transferencia tecnologica /m‘_\

Elaboracxon y/éhﬁega de mforme Jrafi] 08-0232024 100% Mgs. Pedro Jaramllle/ / 08 022

NNOVACION ISTS - INNOVACION TECNOLOGICA

()
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7.15.5. Evidencias de que se esta aplicando en la institucion u organizacion el proyecto de

transferencia tecnologica

Publicaciones de Gestion Talento Humano ISTS

Gestion Talento Humano ISTS esté en Instituto -«
=~ Superior Tecnolégico Sudamericano - Loja.
14h-Q
« Las estudiantes de la carrera de Gestién del Talento

Humano cumplieron con la entrega y socializacion de un
Plan de Induccion Laboral para el GAD Parroquia... Ver mas

(o]
6 3

Inicio Amigos Perfil Notificaciones



T4 talentoists
Instituto Superior Tecnolégico Sudamericano - Loja

® Qv y W

R Les gusta a yalitabhela_25 y 27 mas

talentoists «~ Las estudiantes de la carrera de Gestion del
Talento Humano cumplieron con la entrega y socializacién de
un Plan de Induccién Laboral para el GAD Parroquial Rural de
Timbara desarrollado el dia viernes 02 de febrero de 2024,
ante su Presidente el Ing. Jhonatan Chiriboga.

@2 Agradecemos el espacio y la oportunidad de contribuir
desde la academia al desarrollo laboral de las entidades del
sector publico.

#TalentoEresTu )

Ver los 14 comentarios

Hace 14 horas - Ver traduccion

A Q ® @






Hacemos gente de taleitol

(. INSTITUTO TECNOLOGICO
5 SUDAMERICANO '|'|_|

TimpARay

Instituto Tecnoldgico Superior Sudamericano

TECNOLOGIA SUPERIOR EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

LOJA-ECUADOR




o1

FICHA TECNICA

Ing. Ana Marcela Cordero Clavijo, Mgs
Rectora

Lic. Paulina Alemania Martinez Vega, Mgs.
Vicerrectora Académica

Lic. Nancy Johana Coérdova Tobar, Mgs.
Coordinadora de Carrera

Ing. Joffre Vicente Sarmiento Chase, Mgs.

Docente Responsable del Area
de Transferencia Tecnolégica

Viterio Correa Graciela Noemi
Carrion Gudino Victoria Janeth

Estudiantes Responsables

Tecnologia Superior en Gestion del Talento Humano
Carrera

LOJA, ENERO 2024

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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iNDICE DE CONTENIDOS

01 Ficha técnica

02 Indice de contenidos

03 Presentacion de la empresa

04 Glosario de términos

05 Introduccioén

06 Objetivos

07 Introducciones o procedimientos

08 Politicas y normativas

09 Propuesta de accidén

10 Conclusiones

11 Contraportada
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PRESENTACION DE LA EMPRESA

El GAD Parroquial Rural de Timbara fue creada juridicamente por decreto
legislativo numero 1325 publicado en el registro oficial nUmero 800 del 25 de
abril de 1955, aprobaciéon que fue aceptada por la Municipalidad de Zamora
mediante ordenanza municipal 28 de agosto 1956.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Timbara, siempre
esta comprometida con el desarrollo, social, econdmico y ambiental de la
parroquia, cantén y provincia, dando cumplimiento a la normativa vigente;
donde cuenta con un proceso de planificacién acorde a la normativa nacional e
institucional y donde la participacién ciudadania ha cumplido con un rol
protagodnico en la identificaciéon y planteamiento de solucién de propuestas con
el fin de desarrollar propuestas objetivas, a través de la ejecucién de programas
y proyectos que conllevan a un desarrollo sostenible, con un seguimiento,
control y evaluacion de la gestidon de la institucion.

W W W
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

“Fortalecer la Participacién Ciudadana, las potencialidades socio culturales y étnicas
econdmico productivas, el desarrollo educativo, la infraestructura fisica y corredores
turisticos el manejo sustentable de los recursos naturales para alcanzar una elevada
calidad de vida y una sociedad altamente orgullosa de su tierra en busca del Buen
Vivir”.

>

VISION

La parroquia Timbara, se proyecta en 4 anos, ser un territorio turistico, agricola,
ganadero, micro empresarial, altamente competitivo a nivel provincial y nacional. Con
un sistema vial mejorado y transporte regulado, proporcionando una movilidad y
conectividad interna y externa eficiente, que impulsare el desarrollo integral entre
parroquias y cantones circundantes, que permitira a su vez, fortalecer el potencial
turistico y emprendimiento de la parroquia Timbara, constituyéndose en un centro de
desarrollo e intercambio cultural donde el aprovechamiento de sus recursos naturales
serda manejado de forma sustentable. Fortalecera la participacion ciudadana para que
todos y todas participen activamente en los procesos de toma de dicciones, en
busqueda de mejorar su calidad de vida, cerrar brechas y tener un acceso efectivo al
cumplimiento de sus derechos y servicios de calidad para alcanzar un mejor vivir.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

GAD PARROQUIAL
[

ASUNTOS
SOCIALES GADPRT

PRESIDENTE(A) mhalibs

PRODUCCION

PRODUCCION

OBREROS

ESTRUCTURA Y CAPACIDADES DEL GAD PARROQUIAL TIMBARA

PROCESOS DESCRIPCION

Son los que direccionan la gestion institucional a
través es de la formulacion y expedicion de
GOBERNANTES politicas, direc/:trjces, normas, instrumentos,
planes estratégicos, presupuestos y en general
son los procesos responsables de la
administracion y gestion organizacional.

Son aguellos que realizan las actividades
esenciales para promover los servicios que
ofrecen las personas que habitan en la

COBERNANTES parroquia. Los cuales se enfocan a cumplir la
mision de la institucion. Teniendo en cuenta
también a las personas que trabajan en la
institucion son de mucha importancia para €l
progreso de la parroquia.

Son aqguellos procesos competentes para
brindar soporte y asesoria especializada a los
HABILITANTES procesos instituciones, ofreciendo el sustento
DE APOYO técnicoy legal para el desenvolvimiento de sus
actividades.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA

ACTORES

Asamblea parroquial
Presidente de GAD
Vocales.

DEPARTAMENTO
TECNICO

TESORERO/
CONTVADOR
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GLOSARIO DE TERMINOS

Atribucién: Se refieren a las
vacantes que se generan cuando las
personas que las ocupan cambian
de ocupacion, se jubilan o mueren.

Conocimiento Explicito: Es el que
sabemos, tenemos y somos
plenamente conscientes, cuando lo
ejecutamos es el mas facil de
compartir con los demas ya que se

encuentran estructurados y muchas
veces se puede facilitar su difusién.

E-learning: Consiste en la educacién
y capacitacién a través del internet.
Este tipo de ensefianza online
permite la interaccién del usuario
con el material mediante Ia
utilizaciéon de diversas herramientas
informativas. E

Internalizacién: “Mecahismo anto, se anula o cancela acto
psicolégico por el cual el individuo dico que se habia contraido co
interioriza una norma o pauta social anterioridad

hasta el punto de considerarla como

parte integrante de su personalidad.

a e = pl1eado e pleZd d
O pre ae ad dCepla O alore
Productividad: Nivel de eficiencia y oOrma si5iEiie = <
eficacia que combinadas oraanizacié
correctamente ofrecen resultados de
mejoras en la produccién de la
empresa.
Promocién: Ocurre cuando se
cambia a un empleado a una
posicion de mejor nivel de - pre 3 O e €
compensacion, con mayores 0 ento lateral s buesto de
responsabilidades y a un nivel e 0 esponsabilidad
corporativo mas alto. equivalente, igual compensacid
dle DO D aade e

Proceso downsizing: Forma de
reorganizacién o reestructuraciéon
de las empresas mediante la cual se
lleva a cabo una mejoria de los
sistemas de trabajo, el redisefio
organizacional y el establecimiento
adecuado de la planta de personal
para mantener la competitividad.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBA
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INTRODUCCION

El GAD Parroquial Rural de Timbara, del
cantén Zamora, esta comprometido a
promover el desarrollo social, econédmico y
ambiental de la parroquia e implementa
procesos de planificacion de acuerdo con
las disposiciones reglamentarias estatales e

institucionales, donde I|a participacion
ciudadana juega un papel protagénico en la
identificacion de diversos problemas
sociales y soluciones de planificacion;
elaborar propuestas y proyectos para el
desarrollo sostenible 'y la gestion,
supervisién, control y evaluacién de Ia
institucion parroquial.

Actualmente, el GAD Parroquial de Timbara, no cuenta con un plan de
induccion del personal esto conlleva a un sin niumero de inquietudes para
llevar a cabo sus labores, generando un mal desempeno en sus funciones; la
falta de competitividad entre companeros indica que no se trabaja en equipo,
lo que dificulta el desempefio de trabajos de alto nivel. Sin embargo, la gestion
de Recursos Humanos es un pilar importante de cualquier organizacién,
especialmente de las instituciones publicas que deben brindar servicios de
calidad a la ciudadania; para ello, el personal que sea identificado como
primerizo deberd pasar por un adecuado proceso de induccidon para que
comprenda las funciones que se espera que desempene, facilitando asi su
adaptacioén y participaciéon activamente. De acuerdo a la situacion actual en el
GAD Parroquial Rural de Timbara, del cantédn Zamora, se determina importante
establecer una propuesta que ayude a mejorar el interés y participacién de los
colaboradores en las funciones que llevan a cabo la institucion publica.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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PRESENTACION

Es de vital importancia que tanto en las
organizaciones publicas cuenten con un
plan de induccidén laboral que resulten en el
correcto desarrollo de las distintas
actividades. EI GAD Parroquial de Timbara
contarad con un plan de induccién laboral
gue contenga métodos y técnicas eficaces
gue permitan optimizar recursos y procesos
con el fin de que puedan integrarse de
forma efectiva al trabajo. Es importante
sefalar que las empresas que tienen un plan
de induccién, logran motivar e involucrar a
los empleados de nuevo ingreso para que
estos permanezcan en la organizacion.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal es disefar un plan de induccién
para los colaboradores del GAD Parroquial de Timbara
del Canto Zamora, mediante un modelo de bienvenida a
la institucion laboral con el fin de facilitar la integracion
del personal de nuevo ingreso, generando el sentido de
pertenencia a la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Levantar informacién para plantear de mejor manera la
tematica, con el fin de que a través del mismo el personal
tenga sentido de pertenencia a través de una induccion
correcta.

2. Estructurar el plan de induccioén laboral.

3. Socializar los resultados obtenidos en el presente proceso a
las Autoridades del GAD Parroquial de Timbara para que lo
pueda poner en funcion.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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INSTRUCCIONES O PROCEDIMIENTOS
1. RECOPILACION DE INFORMACION

Recopilar y proporcionar manuales, politicas internas, codigos de ética y
cualquier documentacion relevante que sea crucial para el entendimiento de la
cultura y normativas.
Obtener organigramas, descripciones de puestos y detalles sobre la estructura
jerarquica para presentar de manera clara la organizacién y las funciones de
cada departamento.

PERFIL DEL NUEVO EMPLEADO

Obtener informacion sobre la experiencia y habilidades del nuevo empleado
Identificar las expectativas y preocupaciones del empleado respecto al nuevo
puesto en la institucion.

DISENO DE CONTENIDO
Detalles sobre la duracion, agenda y objetivos del programa de induccion.

Informacidén sobre programas de capacitaciéon y desarrollo disponibles para
los empleados.
Descripcion de las metas a corto y largo plazo.

INDUCCION AL PUESTO
Desarrollar material que detalle las responsabilidades, tareas y expectativas

especificas del nuevo puesto.

INDUCCION A LA INSTITUCION
Crear presentaciones, documentos y materiales multimedia que presenten la

historia, valores mision y vision de la institucion.
Incluir informacion sobre la estructura organizacional, politicas internas,
beneficios y oportunidades de desarrollo profesional.
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POLITICAS Y NORMATIVAS
POLITICAS DEL PROCESO DE INDUCCION

1.

La direccidén de recursos humanos conjuntamente con el
jefe inmediato donde esté ubicado el nuevo servidor,
deben ser los encargados de dar a conocer el plan de
induccién de la institucion.

Todo el personal que ingrese a la institucion se le impartira
el proceso de induccién, con el fin de facilitar la
informacién que permita lograr la identificacion con la
institucion, de tal forma que su incorporacion cubra todos
los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.
Todo personal que ha sido asignado a nuevo puesto de
trabajo, recibira la induccion al puesto de trabajo, por un
periodo de tres meses y sera sometido a la evaluacién por
dicho periodo por el jefe inmediato.

La direccion de Recursos Humanos debe informar todo lo
relacionado con la institucién, misién, historia, estructura
organizativa, beneficios socioeconédmicos, derechos,
responsabilidades, normas de conducta, sistema de la
gestion de la calidad, seguridad e higiene ocupacional.

NORMATIVAS DEL PROCESO DE INDUCCION

La direccidon de recursos humanos, es la encargada de
coordinar el programa de induccién, igualmente velara
por el desarrollo del proceso.

El plan de induccion se realizara cada vez que ingrese
nuevo personal a la institucién, con una duracién de tres
meses.

La direccion de recursos humanos, a través del técnico de
planeamiento de personal, responsable de la induccién,
debera entregar al personal de nuevo ingreso material de
soporte que le permita aplicar la informacién que se le
facilite. La induccién especifica del puesto sera realizada
por los jefes inmediatos de las distintas areas a la cual se
asigne al servidor, realizando las actividades necesarias
para lograr el cumplimiento de este objetivo.

Al culminar el plan de induccién el colaborador debera
llenar un formulario suministrado por la direccién de
Recursos Humanos, denominado evaluacién del
programa de induccidn, para asi dar una opinién sobre el
proceso realizado.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA



PLAN DE INDUCCION PARA LOS TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL
RURAL TIMBARA, DEL CANTON ZAMORA, PROVINCIA DE
ZAMORA CHINCHIPE, PERIODO 2024.
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El presente modelo de Induccidon esta ! Q

dirigido a los nuevos colaboradores que se W/» LS \

van a integrar al GAD Parroquial de 5 ‘

Timbara en distintas designaciones de la ’ A, &
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institucion, mismo que esta disefhado en 4 \/ "/m Y \ ‘
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fases.
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FASE 1

DEFINIR UNA ESTRUCTURA DE

INDUCCION GENERAL Y AL PUESTO “

¢ o
©) X

El programa de induccién a los nuevos
colaboradores que ingresan al GAD X
Parroquial de Timbara se enfocara en una
capacitacion integral en el cual cada
participante, obtendra los conocimientos
necesarios para poder desenvolverse en

su puesto de trabajo.

\\ /]

X

PROGRAMA DE INDUCCION

|NDUCC|6N GENERAL 1.FILOSOFIA INSTITUCIONAL -PROCESOS INTERNOS - NORMATIVAS
2.CANALES DE COMUNICACION = MAIL = INTERNET
3.PRESENTACION AL GAD PARROQUIAL DE TIMBARA

INDUCCION AL PUESTO FUNCIONESY RESPONSABILIDADES DEL PUESTO — EMPLEADO
2PRESENTACION A SUS COMPANEROS DE TRABAJO

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La estructura se ha propuesto en 2 fases de desarrollo académico que se
presentan a continuacion.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL
La Induccion general es aquella que se enfoca a todo el personal nuevo que
ingresa a laborar por primera vez en el GAD Parroquial, en donde se le indica
toda la filosofia institucional, para un conocimiento general del GAD
Parroquial, estructura que se detalla a continuacion:

Filosofia
Institucional

Atencion al
cliente -
Procesos de
atencion

Canales de
comunicacion
- Mail - Internet

Presentacion
al GAD
parroquial de
Timbara

INDUCCION GENERAL

Subtema

a)Mision, vision.
b)Normas y reglamento
interno de trabajo
c)Politicas de vestimenta y
horarios laborales

a)lmportancia de atencion al
cliente

b)Protocolos de atencion.
c)Asesoria

d)Manejo de conflictos

a)Mail, WhatsApp,
b)Internet
c)Canales de comunicacion

a)Presentar a La Junta
Parroquial (presidente y
vocales)

b)Presentar con sus
companeros de trabajo
c)Recorrido por toda la
Institucion

Actividades

Ronda de preguntas
y respuestas

Ejercicio donde un
empleado se haga
pasar por un
ciudadano pidiendo
servicio de
alcantarillado y ver
como lo atiende

Creacion de
usuarios de correos
y otras credenciales
Manejo de
plataformas en uso
real

Ronda de preguntas
y respuestas

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA

Horario

Martes

Miércoles
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PROGRAMA DE INDUCCION AL PUESTO

La induccién al puesto es un proceso de presentacion del empleado en su area
de trabajo donde este conocer3, sus funciones especificas para el que fue
contratado.

INDUCCION AL PUESTO

Subtema Actividades Horario

Funcionesy a)Rol de puesto, funciones Test de Jueves

responsa_ especificas y competencias conocimientos,
bilidades del generales periodo de prueba
cargo b)Responsabilidadesy

obligaciones

Presentacion a)Presentacion de su puesto Ronda de preguntas |1 Viernes
del personal de trabajo y respuestas
a su cargo. b)Presentacion de su jefe o

superiores

FASE 2

La fase dos comprende el cronograma de
actividades que el instructor va a seguir
en cada etapa del proceso de induccién.

CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO
DEL PROGRAMA

Su desarrollo esta planificado
desarrollarse en 1 semana laborable y
estara a cargo de una persona de la
instituciéon, misma que sera delegada por
el presidente del GAD Parroquial de
Timbara.

CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO DE

PROGRAMA DE INDUCCION GENERAL

El programa de Induccioén general se
llevara a cabo la primera semana
conforme se indica a continuacion;

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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TEMA

Filosofia
Institucional
-Procesos
internos —
Normativas

Atencion al
cliente -
Procesos de
atencion

Canales de
comunicacion
- Mail -
Intranet

Presentacion
al GAD
Parroquial
de Timbara

Subtema

a)Mision, vision, valores
corporativos.

b)Normasy reglamento
interno de trabajo
c)Politicas de vestimenta y
horarios laborales

a)lmportancia de atencion
al cliente

b)Protocolos de atencion.
c)Asesoria

d)Manejo de conflictos

a)Mail, WhatsApp,
b)Intranet
c)Canales de
comunicacion

a)Presentar con el
presidente y sus
superiores

b)Presentar con sus
companeros de trabajo
c)Recorrido por toda la
institucion

Dias
(Capacitacion)

Lunes

martes

martes

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA

Horario

a)09:00 a 10:00

(lunes por la manana)
p)10:00 a 11:.00

(lunes por la manana)
c)11:00 a 12:00

(lunes por la manana)
d)14:00 a 15:00

(lunes por la tarde)

a)08:00 a 09:00
(martes por la manana)
)09:00 a 10:00
(martes por la manana)
c)10:00 a 11:00

(martes por la manana)
d)11:00 a 12:00

(martes por la manana)

a)14:00 a 15:00
(martes por la tarde)
p)15:00 a 16:00
(martes por la tarde)
c)16:00 a 17:00

" (martes por la tarde)

a)09:00 a 10:00
(miércoles por la manand
p)10:00 a 12:00
(miércoles por la tarde)
C)14:00 a 17:00
(miércoles por la tarde)
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CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
DE INDUCCION AL PUESTO

CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
DE INDUCCION AL PUESTO

Subtema

a)Rol de puesto, funciones
especificas y competencias
generales
b)Responsabilidades y
obligaciones

c)Metas y presupuestos a
cumplir

d)Beneficios institucionales

Funcionesy
responsa_
bilidades del
cargo —
empleados

a)Presentacion de su puesto
de trabajo.

b)Presentacion de cada
subordinado

Presentacion
de sus
companeros
de trabajo

El total de horas de capacitacion de las

Dias

(Capacitacién) aL UL LG

a)09:00 a 10:00
(lunes por la manana)
)10:00 a 11:00

(lunes por la manana)
c)11:00 a 12:00

lunes por la mafana)
d)14:00 a 15:00
(lunes por la tarde)

Jueves

a)08:00 a 09:00
(viernes por la mafana)
p)09:00 a 10:00

(viernes por la mafana)

viernes

etapas de induccidn propuestas es de 20

horas mismas que se involucran en tedricas y practicas.

DESARROLLO DEL PROGRAMA
DE INDUCCION:

El presente programa de induccién a
los nuevos colaboradores del GAD
parroquial de Timbara se desarrollara
en la instituciéon ubicada en el cantén
Zamora, Provincia de Zamora
Chinchipe, parroquia Timbara. Los
nuevos empleados tendran 1 semana
de capacitaciéon dentro de sus horarios
laborales.

PROCESO DE COORDINACION
DE LA INDUCCION:

Se propone realizar el presente
programa de induccion de la
siguiente manera;

Determinacidén de las etapas
de induccién
Elaboracion del programa
académico
Especificar dias y horas por
tematica a capacitar

. Definir los materiales a usar

. Asignar el instructor interno
o externo
Evaluar al personal inducido
. Seguimiento y presentacion
de informes.

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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MATERIAL DE APOYO:

Materia 1

Descripciéon

Manual de induccién

Este manual es la referencia técnica que el instructor o
capacitador va a utilizar para guiarse y conducir en el
presente programa

Cuaderno de apuntes

Para que los nuevos colaboradores tomen nota,
realicen actividades y demas dinamicas presentes en
el programa

Esferograficos

Es la herramienta que el colaborador tiene de apoyo
con su cuaderno de apuntes

Marcador

Material para realizar organizador graficos en las
dinamicas de cada tema

Pizarra

Instrumento para plasmar ideas, temas y demas
socializaciones en los dias de capacitacion

Credenciales

Para identificar a los participantes

Portatil Mecanismo tecnoldgico, de uso de presentaciones 'y
demas
Infocus Herramientas de proyecciéon y apoyo de nuestras

tematicas en linea

Extensiones

Material eléctrico para conectar nuestros aparatos
electronicos

Instalaciones de
la institucion

Sala de reuniones, balcones y demas instalaciones de
la institucion para realizar todas las tematicas del
programa

Muebles y enseres

Sillas, mesas, archivadores de apoyo para el presente

|

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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SISTEMA DE EVALUACION ADECUADO QUE PERMITA
GARANTIZAR LA ADECUADA COMPRENSION DE LOS TEMAS
TRATADOS EN EL PROGRAMA DE INDUCCION

La evaluaciéon comprendera dos programas
de desarrollo clasificados de la siguiente
manera:

1.Evaluacién instructor- personal nuevo
2. Evaluacién empleado o trabajador - instructor

EVALUACION PARA PARTICIPANTES

Al finalizar el presente programa de
induccion se evaluara a la participante desde
su grado de asimilacién de los contenidos
impartidos hasta su participacion activa en
cada una de las tematicas.

Parametros de calificacion

Area de evaluacién Puntaje Maximo

Test escrito de los contenidos generales 10

Participacion activa del participante 10

Asistencia y compaferismo 10

EVALUACION PARA INSTRUCTOR

Se realizara una evaluacion donde el
instructor sera evaluado por cada uno de los
participantes para conocer su metodologiay
forma de interactuar con cada presidente de
la institucion.

Parametros de calificacion

Area de evaluacién Puntaje Maximo
Cumplimiento del programa 10
Conocimientos del instructor 10
Metodologia del Instructor 10
Apoyo y asistencia a los participantes 10

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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PLAN OPERATIVO DE DESARROLLO
SELECCION DE LOS INSTRUCTORES

La seleccion de la persona para ejecutar y llevar a cabo este proceso de
induccion debera ser asignada por presidente del GAD Parroquial Timbara, se
realizara una seleccién interna del colaborador que cumpla con los requisitos y
competencias para este programa.

INDICADORES DE EVALUACION

Indicador Formula Periodos Descripcion

Filosofia Fechas Conforme Ia Permite evaluar el
Institucional establecidas en planificacion cumplimiento de actividades de
el cronograma o institucional los empleados de la institucion
planificaciones segun la planificacion
establecida

Identificacion Cumplimiento Semanal, Determinar el grado de

delroly de metas quincenal, satisfaccion y productividad del

resultados mensual y empleado en su puesto de
trimestral trabajo

Costos y Recursos que Mensual Analizar la cantidad de recursos
presupuestos VOy a necesitar a utilizar para un correcto
para operar desenvolvimiento en la
oportunamente institucion

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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COSTOS DEL PROGRAMA

Costos incurridos en el programa

Rubro Valor
Activos Fijos 100,00
Material 50,00
Personal 120,00
Total 270,00

} PLAN DE INDUCCION PARA EL GAD DE TIMBARA
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