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Restimen

El presente trabajo investigativo es producto de la necesidad de un manual de
induccion que requiere el Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda con el
propdsito de fortalecer la cultura organizacional que ya posee; pero que requiere
cumplir con el proceso de induccién mediante un manual de induccion que
direccione las actividades que el personal tiene por desarrollar en su jornada
diaria y que permita que el personal se sienta identificado y familiarizado con su
medio laboral. Para identificar dicha problematica se aplicaron instrumentos que
recogen informacion relevante para la comprobacion de la hipotesis y el
establecimiento de conclusiones y recomendaciones que llevan a proponer
soluciones al problema detectado; la misma que permite a las autoridades y
colaboradores que reflexionen en el por qué de esta investigacion y la factibilidad
de la propuesta, este trabajo se considera significativo al evaluar el tipo de cultura
que posee la institucion y que tan identificados se sienten los colaboradores con la

misma lo cual nos permite evaluar la cultura que comparten.

Palabras Claves: Cultura, induccion, manual, proceso, informacion, evaluar

guia, identificacion, institucién, nuevo colaborador.
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TOPIC: “THE PROCESS OF INDUCTION OF THE WORKERS AND THE
ORGANIZATIONAL CULTURE OF THE MINISTRY OF HUMAN
DEVELOPMENT AND HOUSING — MIDUVT”

AUTHOR: MORALES CUENCA ADRIANA ELIZABETH
TUTOR: ING. ROSERO BURBANO ANDREA LUCIA

ABSTRACT

The following investigative work is due to the necessity of a manual of induction
that requires The Ministry of Human Development and Housing — MIDUVI with
the purpose of reinforce the organizational culture that has already but requires
running with the process of induction through a manual of induction that
encourages the activities the workers have to develop during their daily activities
and that this allows workers to feel identified and familiarized with their
workplace. To identify the mentioned problem there were applied some tools that
help to take relevant information to prove the hypothesis and the establishment of
conclusions and recommendations that guides to propose solutions to the detected
problem, this one help the authorities and contributors to think about of why the
purpose of this investigation and the feasibility of the proposal, this work is
consider significant at the moment of evaluating the type of culture that this
institution has and how identified feel contributors with this one which allows us

to taste the culture contributors share.

Key Words: Culture, induction, manual, process, information, evaluate guide,

identification, institution, new contributor.
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INTRODUCCION

El tema desarrollado en el trabajo de investigacion abarca las dos variables que
son la variable independiente el Proceso de Induccién y la variable dependiente la

Cultura Organizacional que son los parametros investigados.

El proyecto de Investigacién esta estructurado de seis capitulos, los mismos que

se detallan a continuacion:

Capitulo 1. ElI Problema, consta de; Tema, planteamiento del problema,
contextualizacion, analisis critico, prognosis, formulacion del problema,
interrogantes  (subproblemas), delimitacion del objeto de investigacion,

justificacion, objetivo general y especificos.

Capitulo Il.  Marco Tedrico contiene: Antecedentes investigativos,
fundamentacion filosofica, fundamentacion legal, categorias fundamentales,
subordinacion conceptual, fundamentacion tedrica hipotesis, sefialamiento de las

variables.

Capitulo 111. Metodologia, contiene: Modalidad bésica de la investigacion, nivel o
tipo de investigacion, poblacion y muestra, operacionalizacion de las variables,

plan de recoleccion de informacidn, plan de procesamiento de la informacion.

Capitulo 1V. Analisis e Interpretacion de Resultados contiene: Analisis de

resultados, interpretacion de datos, verificacion de hipotesis.

Capitulo V. Conclusiones y Recomendaciones.

Capitulo VI. Propuesta contiene: Datos informativos, antecedentes de la
propuesta, justificacion, objetivos, andlisis de factibilidad, fundamentacion,
metodologia, modelo operativo, prevision de la evaluacion; materiales de

referencia, anexos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1 TEMA

“El Proceso de Induccion del Personal y la Cultura Organizacional del
Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI-".

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 Contextualizacion:

En Ecuador la realidad empresarial es mas delimitada en cuanto a procesos de
contratacion, existen pocas empresas que realizan induccién a su personal porque
las empresas de ecuador en comparacién a otros paises subdesarrollados los
ingresos son menos significativos, la empresa Yanbal menciona que es importante
la identidad compromiso y comunicacién entre los colaboradores ,en la institucion
existen estrategias y técnicas que les ayudan a fortalecer la imagen corporativa y
mas si la corporacion posee un numero significativo de colaboradores ,en la
seccidén operativa hay un 50 % del personal , lo cual indica que su reto es buscar
siempre medios que los mantengan informados ,en esta corporacion poseen
algunas actividades que fortalecen su cultura una de ellas es que siempre hay un
espacio para los colaboradores en el cual cantan el himno de la corporacion lo
cual genera en los colaboradores confianza identidad y seguridad “para empezar
su jornada. Revista Ekos (2013) menciona que poseen frases con los que se
identifican las cuales son: con el nombre de “Tips Naranja”, luego, “Mas
conectados mas Yanbal”. Actualmente se llama “Yo cambio Vidas” y esta
encaminado a que cada colaborador y area de Yanbal entienda su posicion y
funcion dentro de la organizacion. Existen formas de comunicacion que genera

identidad corporativa y permite llegar al personal de una forma rapida y precisa.



En Tungurahua, la Telefénica Movistar sabe que el personal es el principal
recurso que posee cada una de las organizaciones por lo tanto esta telefonia posee
el afan de brindarles una gran bienvenida a su nuevo integrante haciéndole
conocer aspectos basicos .El proceso de induccién se lo realiza en dos dias y se lo
realiza con un desayuno que esté a cargo de Juan F. Gould, Presidente Ejecutivo
de Telefonica, da la bienvenida a los recién ingresados, para luego presentar a
las demas autoridades de la compaiiia; al finalizar la induccion los “nuevos”
aprenden desde la historia de la empresa, la mision, valores y principios de
actuacion, hasta como llevar procesos de compras y qué hacer en caso de un
terremoto o0 una emergencia.

Sin dudarlo el proceso de induccién ayuda en la integracion de cada uno de los
recién llegado y facilita la adaptacion en sus actividades Ivan Espinosa (2011)
Asistente de Logistica menciona “Lo que me Ilevo esta induccion es saber que

Telefonica tiene un capital humano incomparable e invaluable”

En Miduvi lalng.  Nancy Miranda (2014) menciona: Son pocas las empresas
que exceden a 100 trabajadores y sus ingresos son limitados por lo tanto esto
les limita a realizar procesos que requiera inversion y que sus resultados no
siempre resulten ser beneficiosos para su empresa. MIDUVI es una de las
instituciones que posee esta problematica al no realizar induccién a su personal y
no poseer un manual de induccion que direccione o encamine , hoy en dia las
empresas han ido evolucionando tecnolgicamente y el talento humano es el que
ocasiona todo este avance es por esta razén que personal se ha convertido en el
motor de arranque de cada una de las organizaciones , el talento humano es la
esencia a nivel empresarial y requiere ser tratado a conciencia motivandolo y
valorando cada una de sus actividades realizadas , impulsando su crecimiento ,
brindarle un trato cordial que lo haga sentir identificado y familiarizado con la
cultura organizacional , hacerlo sentir parte de la historia de la vision de la
institucion y de la imagen cultural que juntos dia a dia lo van formando, es por
esta razon que MIDUVI necesita de este proceso para que su cultura se haga

fuerte y genere resultados positivos .
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1.2.2 Analisis Critico

El inexistente proceso de induccion se lo da por diferentes causas como son el
desconocimiento de la realidad organizacional es un problema que se viene
desencadenando, si el personal antiguo no recibio induccién y no sabe nada de su
empresa se vera reflejado al realizar induccién al personal nuevo no se sentird
familiarizado con la historia su misién, vision, funcionamiento y compafieros, si
el nuevo integrante se siente desorientado traera consigo malos resultados para la

institucidon por lo tanto dificultara la socializacion.

El proceso de induccion es un mecanismo que ayuda a adaptarse con facilidad al
medio laboral logrando en el recién llegado el sentido de pertenencia y amor a lo
gue hace, es una buena inversion que da buenos frutos , hacerle sentir parte
importante de la organizacién ya es una buena estrategia ,los empresarios deben
entender que el talento humano que se incorpora o0 empieza a formar parte de la
empresa es una nueva oportunidad o en el incremento de nuevas técnicas para el
mejor desarrollo de la institucion ya que el talento humano es el motor de
funcionamiento de cada una de las areas y depende del buen trato que reciba el
recién llegado para adaptarse inmediatamente a su puesto y sentirse motivado a

trabajar en este nuevo medio.

La empresa y el nuevo integrante son dos culturas diferentes con grandes
oportunidades de por medio, la induccién es un mecanismo fundamental que
permite que se ensamblen y generen una potencia cultural es por esta razén que la
integracion al nuevo medio laboral es importante porque se les da la oportunidad
de intercambiar ideas para un cambio empresarial, aclarar dudas y evitar malos
entendidos entre grupos que dafien las relaciones interpersonales y generen un

nivel cultural débil .

Es importante que el talento humano se sienta a gusto en su medio laboral y con
todos los recursos apropiados para desarrollar con facilidad sus actividades
diarias, el recién llegado al integrarse a este medio necesita sentir seguridad y

confianza para desemperfiarse, el proceso de induccion es uno de los pasos



importantes en la seleccion del personal asi como muchas politicas son
establecidas para otros aspectos también se deben incrementar politicas que
permitan realizar el proceso de induccion de una forma adecuada y brindarle un

buen trato al recién llegado.

1.2.3 Prognosis

En el caso de que el problema persista y los efectos que Dificulta la socializacion
de recién llegado, Desmotiva al Talento Humano, falta de politicas que no
apoyen este proceso Yy las malas relaciones interpersonales se sigan dando en
dicha organizacion los resultados se veran reflejados en la cultura organizacional
puesto que no se sienten familiarizados e identificados con la institucion , si el
personal nuevo no conoce a cabalidad cosas fundamentales sentira dificultad al

relacionarse con el personal asi desencadenaria problemas a futuro.

El ser humano siempre necesita estar motivado si no se encuentra al tanto de
todo lo que la empresa le proporciona se verd reflejado en desmotivacion .La
primera imagen es la que cuenta cuando se incorporan personas nuevas Sus
expectativas por lo general siempre esperan de un buen trato de cordialidad y
evitar la inadaptabilidad laboral. La informacion pertinente clara y precisa que se
otorgue a quien lo necesite impedira que se sienta dudoso e inseguro de ser parte
de la institucion esto ayudara a minimizar el tiempo y maximizar las

consecuencias positivas a futuro.



1.2.4 Formulacion del problema

¢Qué relacion existe entre el proceso de induccion del personal y la cultura

organizacional del Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI-?

1.2.5 Preguntas Directrices

e  Cbmo direccionan al personal del Ministerio de Desarrollo Urbano y de
Vivienda —-MIDUVI-?

e ;Cual es el Nivel de la cultura organizacional del Ministerio de Desarrollo
Urbano y de Vivienda —-MIDUVI-?
e ;Qué solucidn se daria a la problematica investigativa en el Ministerio de

Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI?

1.2.6 Delimitacion del Problema

Delimitacion del contenido

CAMPO: Administracion

AREA: Talento humano

ASPECTO: Induccion al personal

DELIMITACION ESPACIAL: Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda
-Ambato

DELIMITACION TEMPORAL: Octubre2014- Marzo/2015



1.3 JUSTIFICACION

El interés por investigar esta tematica es porque se determina que a nivel
mundial si poseen fase de induccion al momento de contratar a un colaborador
nuevo, la razén debe ser porque son empresas grandes las cuales cuentan con
solvencia econdmica y a su vez ellos saben que esta fase les generara excelencia
empresarial , lo que a diferencia de nuestro pais es el paradigma que llevan
consigo la mayor parte de las empresas piensan que al realizar induccién solo
tendran inversion lo cual generaria un gasto de tiempo y dinero ,pero no
comprenden que aparte de realizar una inversion si se obtendrd ganancia y
mayor rentabilidad para la empresa porque los empleados se sentiran

familiarizados con la empresa y desempefiaran su papel al maximo.

Es de mucha importancia esta investigacion porque nos permite aplicar a la
realidad y profundizar los conocimientos basicos que poseemos .Es ineludible que
la presente investigacion se encamine a realizar una serie de interrogantes que
busquen esclarecer las causas y los efectos que genera realizar o no la induccion al
personal que se incorpora a dicha empresa y denotar los grandes cambios del

personal y progreso de la cultura organizacional que juntos implanten.

Es asombroso y original saber que a nivel mundial las organizaciones buscan
tacticas fundamentales para llegar a sus colaboradores en especial cuando se trata
de inducir a un nuevo personal a las diversas organizaciones ,pues los
mecanismos y estrategias que se manejen en cada organizacion son importantes
para el contratado un claro ejemplo es Walt Disney en donde utilizan los
mecanismos innovadores para llegar a la mente del nuevo integrante en este caso
utilizan un Diario Disney que les habla sobre la mision y visién ,utilizando
también una sala de audiovisuales en donde transmiten la historia, este ejemplo
nos hace notar que las técnicas o métodos que utilicen con importantes para

realizar esta fase de induccion al personal.



Este proyecto es de gran utilidad porque nos va a permitir que el personal se
oriente sobre la informacion que corresponde a la empresa , como es la historia
con su fundacion , cuanto tiempo lleva brindando servicios, la misién , la visién ,
politicas y lineamientos que los encaminen de esta manera se evitara el
Desconocimiento en el nuevo integrante, el buen trato y bienvenida eliminara la
falta de cordialidad que reciba el nuevo personal es fundamental la primera
imagen que se le al recién llegado, es importante que se le informe sobre los
beneficios que recibird al momento de desempefiarse, las oportunidades de
crecimiento , en el caso que existan y de este modo se evitara el Desconocimiento
de beneficios, oportunidades y ofertas que obtendra durante su labor, al integrante
se le debe exponer la estructura del organigrama y la ubicacién de su puesto en el
que trabajara lo importante es que se sienta desde ya familiarizado con la

organizacion .

Que los colaboradores se sientan parte de la organizacion es ya un punto a favor
de esta manera desempefiaran con agrado sus funciones, el conocer y mantenerse
informados de todo lo que concierne al lugar de trabajo es esencial y primordial
saber a quién dirigirse ante alguna circunstancia evitara malos entendidos , el
darles la importancia que les compete los hara sentir identificados e integrados al
grupo , solo de esta forma el impacto seria favorable para la empresa y existiria

un sistema de socializacién estable .

Esta investigacion es factible realizarla porque la institucion me proporciona toda
la informacion y el material necesario para dicho proyecto existe la
predisposicion de parte de todo el personal para la facil recolecta de datos y la
ejecucion de la propuesta mencionada. Por lo expuesto es ventajoso llevar a cabo

este proyecto en MIDUVI.



1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General:

e Investigar la relacion que existe entre el Proceso de Induccién del Personal y
la Cultura Organizacional del Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda

-MIDUVI- .

1.4.2 Objetivos Especificos:

e Estudiar el proceso de Induccion de personal del Ministerio de Desarrollo

Urbano y de Vivienda -MIDUVI- .

e Identificar el Nivel de la Cultura Organizacional del Ministerio de Desarrollo

Urbano y de Vivienda -MIDUVI- .

e Diseflar una propuesta de solucion a la problematica investigativa en el

Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda - MIDUVI- .
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO
2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Resultados Obtenidos

Para obtener buenos resultados en cuanto a induccion debemos contar con

fundamentacién de otras tesis que también han desarrollado esta tematica.

El tema de investigacion de la tesis denominada:

“El disefio y aplicacion de un manual de induccion para mejora del clima
organizacional del personal que labora en el Museo” Universidad Central
Ecuador, Elaborada por: Paillacho Anchapaxi Nancy Isabel (2012) ciudad de
Quito.

En base a la informacién obtenida en esta investigacion, se consideran
las siguientes conclusiones:

e Se identifica en el personal del Museo de la ciudad de Quito un escaso
estimulo para el crecimiento profesional y apoyo entre los empleados ya
que existe una relacion laboral orientada hacia lo informal en referencia
a los objetivos estratégicos y la gestion del conocimiento museolégico.

e Al iniciar la presente investigacion el Museo de la Ciudad carecia de un
manual de induccién que proporcione la informacion bésica al
funcionario para poder integrarse rapidamente al lugar de trabajo. Este
proceso de adaptacion se da tanto en el puesto de trabajo como en la
organizacion.

e Se evidencia respecto a la satisfaccion laboral que el personal del museo
siente que su profesionalismo es poco valorado y no valorado, con pocas
posibilidades de crecimiento profesional y escasa informacion acerca de
sus funciones y limites de responsabilidad. Sin embargo, esta situacion
no dificulta encontrar una relativa satisfaccion al desarrollar las
funciones de su puesto.
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El tema de investigacion de la tesis denominada:

“Incidencia de la Cultura Organizacional sobre el Bienestar Laboral de los
servidores publicos de una Institucion Educativa del Valle del Cauca”
Universidad Nacional de Colombia, Elaborada por: Libreros Morales Andrés
(2011) Pais Colombia.

e La Institucion Educativa Cardenas Centro es una organizacion del
Estado, adscrita a la Secretaria de Educacion Municipal de Palmira, la
cual a pesar de tener un contexto propio, que le brinda caracteristicas
particulares, obedece a una dindmica orientada desde la citada
secretaria que establece parametros de direccionamiento, limitandola
de alguna forma a su ambito particular y brindando pautas que influyen
en su comportamiento.

e La Institucion Educativa Cardenas centro como organizacion del Estado
cuenta con una dindmica compleja, que posee una cultura
organizacional propia que la diferencia de otras instituciones
educativas de Palmira.

El tema de investigacion de la tesis denominada:

“Elaboracion de un manual de induccion para el personal de la editorial don
Bosco”, Universidad Politécnica Salesiana. Elaborado por: Mendoza Jiménez
Tania Elizabeth (2013) ciudad Cuenca.

e La editorial don Bosco al no contar con un manual de induccion,
presenta grandes vacios en los procesos de integracion de los nuevos
colaboradores tales como el desconocimiento de la mision y visién, la
falta de apersonamiento tanto con la obra como con la filosofia
salesiana y la despreocupacion de varias actividades que no le fueron
entregadas como responsabilidad directa de su cargo.

e El presente trabajo concluye también que la coordinacion con el cliente
interno se vuelve primordial, es este quien acertadamente interactuara
en el proceso de induccion especifica con lo que lograremos cumplir los
objetivos  del proceso de induccion hasta encaminar al nuevo
colaborador para su desempefio independiente.
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Las investigaciones fundamentan que la induccion y la cultura organizacional son
dos tematicas importantes dentro de las instituciones porque el principal
beneficiado o perjudicado es el talento humano a quien por lo general no se lo
direcciona desde el primer momento en el que ingresa a la institucion ,el ser
humano es un capital valioso dentro de las instituciones y ;por ende ,la
bienvenida el trato y la informacién que se le brinde deben ser con el objetivo de
lograr que el integrante se sienta desde ya familiarizado con la cultura de la
institucion ya que el ser humano debe sentirse motivado siempre para realizar
con satisfaccion cualquier actividad . Las empresas deben pensar en el nivel de
cultura que poseen y como la han ido obteniendo con el pasar del tiempo, la
imagen cultural sera la que refleje el nivel cultural que posee cada una de las

organizaciones.

2.2 Fundamentacion Filoséfica

El paradigma critico propositivo ayudara a establecer la realidad y la propuesta de
solucion al problema con los datos estadisticos obtenidos y la aplicacion de los
instrumentos aplicados al personal de la institucion.

Es critico porque analizara las causas y consecuencias del problema del
inexistente proceso de induccidn, en busca de una cultura que brinde estabilidad al
personal.

Es propositivo porque permitird establecer la propuesta para la solucion del

problema.

2.3 Fundamentacion Legal

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
CAPITULO IX De la Informacion y Capacitacion en prevencion de riesgos
Articulo 21.- Induccion, Formacion y Capacitacion

a) Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos

laborales vinculados a las actividades que realizan complementariamente,
los empleadores comunicardn las informaciones necesarias a los
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trabajadores sobre las medidas que se ponen en practica para
salvaguardar la seguridad y salud de los mismos

b) Todo trabajador nuevo, antes de iniciar su actividad laboral, debera
realizar el proceso de induccion especifica al puesto de trabajo.

c) Toda empresa de Actividades Complementarias, Servicios Técnicos
Especializados o Empresas Contratistas, contratada por la empresa,
debera cumplir con el proceso de induccion general basico de la empresa
Contratante, asi como con su propio proceso de induccion al puesto de
trabajo.

LOSEP

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, LOSEP SUBSISTEMA
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DEL SECTOR
PUBLICO (p.25)

CAPITULO II

De la Seleccién de Personal

Art. 4.- Del Reclutamiento y Seleccion de Personal.- Todo proceso de
reclutamiento y seleccion de personal para puestos protegidos por la
carrera del servicio publico deberan realizarse obligatoriamente a traves
de concursos de méritos y oposicion, utilizando la plataforma tecnoldgica
del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal administrada por
el Ministerio de Relaciones Laborales como unico medio valido para la
aplicacion y seguimiento de un proceso de reclutamiento y seleccion, en la
cual se tendré que ingresar, registrar y gestionar cada etapa del concurso
a través de la pagina web www.socioempleo.gob.ec.

A decisién de la autoridad nominadora, para escoger los ocupantes de los
puestos de libre nombramiento y remocion, con contrato de servicios
ocasionales o a periodo fijo podran realizarse procesos de reclutamiento y
seleccion aplicando la presente norma, pero sin la aplicacion de la
plataforma tecnoldgica.

Este proceso esta conformado por:

a) Preparacion del proceso de reclutamiento;

b) Convocatoria;

c) Evaluacion y seleccion, etapa en la que se desarrolla el concurso de
meritos y oposicion, y se compone de:

c.1) Mérito integrado por:

c.1.1) Verificacién de postulaciones;

c.1.2) Evaluacion;

c.2) Oposicion;

14



d) Expedicion del nombramiento provisional de prueba; vy,
e) Induccion.

Seccién 5.

De la Induccion

Art. 51.- De la induccién.- La induccion en un puesto del servicio publico
constituye el conjunto de politicas, acciones y mecanismos a través de los
cuales la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, facilita la
adecuada vinculacion de la o el servidor a su puesto de trabajo.

Art. 52.- Planeacion y ejecucion de la induccion.- La induccion a un
puesto del servicio pablico se realizara durante el primer mes de labor de
la o el nuevo servidor, conforme al calendario que establezca la UATH
institucional, o quien hiciere sus veces para el efecto; y, en el caso de
puestos ocupados por personas con discapacidad, este tiempo podra ser
de hasta dos meses. Esta induccién sera realizada tanto para las personas
que ingresan al servicio publico, como para las y los servidores que
asciendan.

La induccion considerara los siguientes aspectos:
1.- Aspectos Especificos:

1.1 Presentacion a la o el servidor ante las autoridades institucionales y
SuS nuevos comparieros.

1.2 Inducciodn general, compuesta por:

a) Introduccion al Servicio Publico;

b) Introduccion a la Identidad Institucional; vy,

¢) Politicas de Gestion del Talento Humano.

1.3 Induccidn especifica del area, que comprende:

a) Estructura y gestion del area de trabajo; vy,

b) Actividades e indicadores del puesto de trabajo.

1.4 Entrenamiento especifico técnico, cuyo objetivo es brindar:

a) Conocimientos especificos del servicio publico aplicados en el puesto
de trabajo; v,

b) Herramientas institucionales aplicadas en el puesto de trabajo.

1.5 Medicién de la induccion, en la que se medira el aprendizaje del
servidor al finalizar el proceso de induccién.

2.- Aspectos Generales: que corresponde a los siguientes eventos que

deberan coordinarse con el Ministerio de Relaciones Laborales, para la
realizacion de los mismos:
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2.1 Taller de estrategias de buen servicio en el sector publico.
2.2 Talleres de Motivacién y Autoestima y de Relaciones Humanas.

3.- Otros eventos considerados por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Los temas y herramientas especificas utilizadas durante el proceso de
induccion, seran regulados a través del instrumento técnico que emita el
Ministerio de Relaciones Laborales para dicho fin.

CODIGO DEL TRABAJO DEL ECUADOR

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO
ACUERDO MINISTERIAL 220 GUIA PARA LA ELABORACION DE
REGLEMENTOS INTERNOS DE  SEGURIDAD Y  SALUD
OCUPACIONAL

Exposicién de motivos:

Con la finalidad de facilitar el cumplimiento que en materia de Seguridad y
Salud tienen los Centros de Trabajo, se ha disefiado esta GUIA de
procedimientos cuyo contenido se enmarca en normas nacionales,
internacionales y comunitarias.

Es de esperar que planteado de esta manera, cada Reglamento Interno sea
particular y especifico para cada Centro de Trabajo al igual que lo son sus
riesgos, pues, aunque la actividad productiva, la maquinaria, herramienta,
instalaciones, procesos, materia prima, auxiliar y productos fueran
semejantes, no asi la organizacion del trabajo, la distribucion de tareas, las
jornadas y lo méas importante el estado de motivacion, satisfaccion y nivel
de compromiso de su capital humano, que incide directamente en la
productividad.

El examen inicial, diagnéstico o identificacion de riesgos se convierte
entonces en un factor fundamental y el punto de partida para el
cumplimiento cabal. Sin este diagnostico la gestion de la seguridad y salud
no tiene rumbo. La credibilidad e eficacia de los programas preventivos,
capacitacion, vigilancia de la salud, proteccion personal y otros, se basa
justamente en esta accion.
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2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Gestion de talento
humano

Proceso de
Reclutamiento y
seleccion

Induccién al
personal

VARIABLE
INDEPENDIENTE

Grafico N.- 2 Categorias Fundamentales
Elaboracién: Adriana Morales
Fuente: Observacion Directa
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2.4.1. Gréfico N.- 3 Subordinacion Conceptual
Variable Independiente: El proceso de induccion del personal

Formal o
informal

¢Qué
cosas tiene
que saber?

Individual
0 colectiva

¢Qué CLASIFICACION
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deberia

saber?

Periodo
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PROGRAMA

Sentimiento
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Ahorro de
tiempo y
bajo costo

Facil
aprendizaje

Elaborado por: Adriana Morales
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2.4.2. Gréfico N.- 4 Subordinacion Conceptual
Variable Dependiente: Cultura Organizacional
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Elaborado por: Adriana Morales



FUNDAMENTACION TEORICA

GESTION DE TALENTO HUMANO

El talento humano es la parte principal de cada institucion es por eso que se
deben buscar mecanismos que ayuden en el desarrollo del individuo como
persona y como trabajador ,segun Atehortia Hurtado Federico Alonso ,
Bustamante Vélez Ramon Elias , Valencia de los Rios Jorge Alberto (2008)LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO.- Este proceso es de alta importancia en el
marco de un sistema de gestion integral, por cuanto es el talento humano donde

descansa buena parte del fracaso o éxito de una entidad.( p 155).

Este proceso se encarga de buscar todos los mecanismos adecuados para el
desarrollo total del capital humano ya que es la base primordial para el
crecimiento personal y organizacional. Segun Boland, Lucrecia - Carro,
Fernanda - Stancatti, Maria Jesus - Gismano, Yanina - Banchieri, (2007) LA
GESTION DE TALENTO HUMANO.- La gestion de las personas que trabajan en
las organizaciones es una de las funciones que mas cambios ha experimentado en
las Gltimas décadas ha “pasado de estar en un segundo plano a ser considerada
muchas veces determinante en el éxito o fracaso de la organizacion.( p.132).Con
el pasar del tiempo el talento humano ha ido tomando su verdadera importancia en
el medio laboral, las empresas recapacitaron y se dieron cuenta que el talento
humano generaria en este medio mucha produccion siempre y cuando se realice el

proceso respectivo para su ingreso a este medio.

PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

Para obtener personal nuevo en la empresa se requiere Seguir un proceso
minucioso el cual nos permitira obtener el personal adecuado para cada puesto
segun Olleros Manuel (2009) EIl proceso de seleccion necesita de una evaluacion
de necesidades tanto cuantitativa: nimero de individuos necesarios, como

cualitativa: caracteristicas de los puestos de trabajo y de las personas que tienen
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que desempeiiarlos (p.12) es importante conocer los pasos que componen este

proceso puesto que ninguno se lo puede saltar.

Segun Nebot Lopez Ma. José (1999) Proceso dindmico, cuyo objetivo es
encontrar la persona mas adecuada (por sus caracteristicas personales,
aptitudes, motivacién...) para cubrir un puesto de trabajo en una empresa
determinada. (p.13) este proceso es importante y por lo tanto debe ser muy

dinamico y preciso con lo que se desea lograr.

Segln Equipo vértice (2008) Esta seleccion no esta dirigida a la obtencion del
mejor candidato, entendiendo por este al mas dotado en términos generales, sino
a la busqueda del aspirante cuyas caracteristicas se adecuen mas al perfil del
puesto que se pretende cubrir (p. 2). No nos basamos en elegirlo por el fisico y
por lo bonito que se expresa engloban muchas cosas y existen pasos que ayudan a

seleccionar al idéneo

FUNDAMENTACION VARIABLE INDEPENDIENTE

INDUCCION AL PERSONAL

Dentro del sistema de recursos humanos, después de haber realizado el proceso de
seleccion y contratacion el siguiente paso es la Induccidn y es en este momento
cuando el empleado recibe la informacidn necesaria sobre las funciones que va a
desempefar en la organizacion segun César Montalvan Garcés (1999) La
induccidn es un periodo en el que el nuevo personal conocera la empresa a la que
ingresa, las empresas tienen politicas, cultura organizacional, costumbres
atavicas, estilos de liderazgo, etc. Que difieren de otras empresas, aun de
aquellas que pueden tener el mismo rubro. Cuando una persona se incorpora a
una empresa, tiene que ir asimilando gradualmente la identidad de dicha

empresa... (p.51).
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Brindarle al nuevo incorporado la informacion pertinente aclarara las dudas y se
sentira seguro trabajar con la institucion, todas las instituciones tiene una cultura 'y

no todas son iguales cada institucion tiene sus caracteristicas.

Segun Alles Martha (2014) La induccién de un nuevo empleado es un elemento
fundamental de la relacién futura entre este y la organizacion. Esto no es un tema
menor y debe fijarse una politica al respecto. (p. 166) La induccion es un paso
importante en el proceso de contratacion, lo cual se debe llevar acabo en todas las

instituciones.

Segln Longenecker Justin (2012) la induccién Es en este punto en que el nuevo
empleado tiende a sentirse perdido y confundido, confrontando con una nueva
disposicion fisica, un titulo de trabajo diferente, compafieros empleados
desconocidos, un tipo distinto de supervision, horas u horario de trabajo distinto

y un conjunto unico de politicas y procedimientos del personal. (p. 593).

El personal nuevo necesita sentirse a gusto con la institucion desde el primer dia,
porque como su palabra lo dice todo es nuevo para él y necesita ser direccionado
con todo lo que respecta a la institucion Segin Edgar van den Berghe Romero
(2010) La Induccion.- Es la politica que seguird la compafia para hacerle
conocer la empresa al personal nuevo y la forma de entrenarlo en las labores que
va a realizar cotidianamente, con el fin que se desempefie mejor en el cargo para

el cual fue asignado. (p.72).

Si el personal nuevo no recibié induccion no podra cumplir sus objetivos a
cabalidad porque tendrd muchos vacios a cerca de su papel, es necesario un
proceso de adaptacion. Segun Olivares Socorro, Gonzales Martin (2009) la
induccién. Por muy buena que sea la seleccion del futuro trabajador siempre
existiran pequefias diferencias entre la cultura de la organizacion, las normas y
valores del individuo, por lo tanto es importante un proceso de adaptacion por
parte de la persona a la nueva empresa, el cual es conocido como socializacion.

Ademas es preferible asegurarse que el trabajador conozca y acepte las politicas
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y procedimientos que conforman su vida cotidiana, esto no solo genera un mejor

desempefio sino que es parte de la congruencia institucional (p. 121)

La induccidn el nuevo integrante de la organizacion debe socializar con su medio
laboral este término socializar hara que el personal se sienta con mas confianza y
seguridad para ser parte de la nueva cultura, ya que el individuo posee una cultura

que servird como aporte positivo a la cultura ya establecida de la institucion.

Clasificacion

Para realizar este proceso de induccién debemos fijarnos en que existe lo general
de la institucion y lo especifico de la misma , general es a todo lo que concierne
saber de la institucion y lo especifico cosas detalladas de lo que vamos a realizar
en cuanto a las actividades diarias Segun Dasha B (2012) Para que un programa
de induccién y entrenamiento sea efectivo, debe permitir encausar el potencial de
la nueva persona en la misma direccion de los objetivos de la empresa, por lo
tanto, se considera que todo proceso de induccion debera contener basicamente 2
etapas que van en concordancia con la adecuada promulgacion y conocimiento

de éstos:

Induccion General

Segun Dasha B (2012) Debe brindar toda la informacion general de la empresa
que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo,
considerando la organizacion como un sistema.

Segun Rodeloy Castellanos (2005) menciona puntos que se tratan en esta clase de
induccidn basando Unicamente a lo que es la institucion.

e Historia y evolucion de la organizacion, su estado actual, objetivos y
posicionamiento

e Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas, funciones, relaciones
con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan, expectativas de
desarrollo, salario (se recomienda la entrega de una copia de la
descripcion del puesto)

e Reglamentos, codigos e instrucciones existentes
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Induccion Especifica

Se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar dentro de
la compafiia, profundizando en todo aspecto relevante del cargo. . Esta etapa,
generalmente es liderada por el personal dirigente del cargo, quien realizara la
presentacion del Jefe inmediato, de los compafieros de trabajo y de las personas
claves de las distintas areas.

Segun Rodeloy Castellanos (2005) menciona los puntos a tratar en esta clase de

induccion que concierne tnicamente al puesto a desempefiar:

Presentacion entre los colegas

Mostrar el lugar de trabajo

Obijetivos de trabajo del area, estrategia, etc.

Ratificacion de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios
Formas de evaluacion del desempefio

Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, etc.

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje

Métodos y estilos de direccion que se emplean

Otros aspectos relevantes del puesto, area o equipo de trabajo

Mostrar principales instalaciones de la empresa

Formas

Hay formas de inducir al personal nuevo y depende de cémo lo hacemos porque
es importante buscar mecanismos pertinentes que nos ayude allegar al personal
sin fastidiarlo e incomodarlo: segin Olivares Socorro, Gonzales Martin (2009)
Existen cuatro formas de la induccion a los empleados al ingresar a una
organizacion, el empleo de una u otra depende de las diferencias particulares de

la empresa y de la situacion que se viva, estas son:

e Formal o informal.- cuando un trabajador ingresa a una empresa,
posiblemente sin instruccién se le llama induccion informal. Por lo
contrario pueden generarse distintas opciones de capacitacion (incluso
fuera de su ambiente laboral) organizadas por la gerencia para que su
proceso de induccién sea mas sencillo, a esto se le conoce como
socializacion formal. Entre mas estructurada sea la induccion, el rol
sera mas aprendido por el nuevo empleado; sin embargo para que esta
socializacion seas més eficaz, la gerencia debe planear actividades
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donde el nuevo elemento se interrelacione, de manera cordial, con los
otros integrantes de la empresa.

Individual o colectiva.- la induccion se la puede realizar de manera
individual o grupal, es decir reunir a un grupo de personas y someterlos
a experiencias similares. Como es de esperarse, el método individual
tiende a crear puntos menos comunes a que el colectivo.

Periodo fijo o variable de induccion.- se refiere al lapso de tiempo que
va a otorgarse para la induccion. el periodo fijo permite a los
empleados saber en qué momento han sido aceptados como miembros
de la institucién, el variable contribuye a la ambigliedad por parte de
los empleados. Sin embargo, el que concluya formalmente la etapa la
etapa de inicio de la induccion, como lo hemos comentado, no dignifica
que termine totalmente este proceso.

Serial o disyuntiva.- consiste en capacitar o no al nuevo trabajador a
través de una persona experta. Cuando el empleado es instruido por otro
comparfiero se habla de induccién serial, esta permite el minimo de
modificaciones en la cultura de la organizacion. por el contrario,
cuando nadie instruye al trabajador se habla de induccién disyuntiva,
la cual puede generar empleados méas creativos debido a que
aprendieron a adaptarse solos, o trabajadores paticos desinformados.
(p. 123)

Beneficios de los programas de induccion.

Segun Doblado Ana (2012) Nos da a conocer los beneficios del uso del

programa establecido para la induccion del personal y lo importante que es

incluirlo mediante politicas en el proceso de seleccion.

Cuanta mas informacion previa tengan los nuevos colaboradores en
relacion con la organizacion, tanto mas facil serd el proceso de
socializacion.

Cuanto més se involucre a los nuevos colaboradores en las actividades
que van a realizar en la organizacion, mas facil sera su integracion y
mayores seran su compromiso y su rendimiento.

Construir un sentimiento de pertenencia y permanencia en la
organizacion.

Reforzar el contrato psicoldgico permitiendo que el empleado forme y
tenga parte tanto de la tarea como del logro de resultados.

Reducir la rotacion.

Ahorrar tiempo a los jefes y compafieros.
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Mejorar el compromiso del colaborador.

Costos mas bajos de reclutamiento y capacitacion.
Facilitar el aprendizaje.

Reducir el estrés y la ansiedad en los nuevos empleados.
Reducir los costos de la puesta en marcha.

Son muchos los motivos por los que se realiza induccidén aunque exista una
desventaja al tener un programa de induccién que se desactualice el manual del
proceso de induccion por cambios continuos que se presentan, es por esta razén
que la solucién es ir modificando cada cosa nueva que se va presentando para que
todos tanto personal antiguo como personal nuevo se encuentren al tanto de todo

lo que concierne a la institucion.

El personal nuevo deberia ponerse al tanto de un sinnimero de cosas que presenta
su nuevo lugar de trabajo pero deberiamos saber exactamente como empezar a
darle a conocer cada cosa porque si llenamos su cabeza de tanta informacion va
resultar algo hostigante y estresante su incorporacion es por esta razon que

debemos enfocarnos en tres preguntas .

Metodologia de induccién

Segun Amangandi Diana (2012) menciona que para disefiar un programa de
induccion nos debemos basar en tres preguntas basicas que arrojan informacion
que necesita saber el recién llegado:

e ;Qué cosas deberia saber un/a recién llegado/a?
e ;Qué cosas podria saber un/a recién llegado/a?
e ;Qué cosas debe hacer un/a recién llegado/a?

Estas preguntas nos sirven como guia para presentar toda la informacion

pertinente al momento de realizar este proceso.

La informacion o conocimientos que queremos impartir al recién llegado debe ser
claro y preciso pero no solo se debe pensar en la informacion sino también en los
medios que se van a utilizar para llegar con esa informacion al personal nuevo ,

tratando que el medio de comunicacién que utilicemos sea dinamico activo
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preciso y motivante , que no cause miedo ni estrés en el recién llegado a
continuacién nos mencionan ejemplos de medios de comunicacion
Segin Amangandi Diana (2012) menciona los Instrumentos de soporte para el

encargado del Proceso de Induccion

e Manual de Induccion: Es el instrumento més utilizado.

e Videos o peliculas: Son mas dificiles de lograr y su costo es mas
elevado por edicion, equipo entre otros.

e Sonovisos: Mas costosos que el manual pero menos que la pelicula o
video. Consta de slides y una grabacion de audio.

Es muy importante saber que instrumento se va a utilizar para el proceso de
induccién ya que la informacion debe ser transmitida de una forma clara y precisa
logrando que el individuo entienda toda la informacién presentada, los medios de
comunicacién por los cuales se presente la informacion existen muchos medios
depende de la creatividad dinamismo y solvencia econdmica que presente la

institucion.

ADMINISTRACION

Hitt, Black y Porter (2006)”El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un
entorno organizacional” (p.8).

Las empresas se enfrentan al cambio constantemente y estan obligadas a buscar
estrategias que les ayuden a adaptarse con facilidad es por esto que como dice la
palabra se buscan mecanismos que ayuden a la empresa con su administracion por
medio de los diferentes procesos que direccionan a las empresas por un buen

camino.

Jiménez Castro Wilburg (2003) "La administracién como una ciencia social
compuesta de principios, técnicas y practicas y cuya aplicacion a conjuntos
humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo™”, a
través de los cuales se puede alcanzar propdsitos comunes que individualmente

no es factible lograr". (p.12).

27



Segun Koontz y Weihrich (2004) la administracion es "el proceso de disefiar y
mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos” (p. 6) Para administrar correctamente la
empresa existen diferentes procesos que ayudan en cada una de las acciones por
medio de los grupos de trabajadores que estan prestos al funcionamiento de cada

paso.

Segun koontz y weibrich (2004) menciona Cinco partes fundamentales que se

explican a continuacion:

1. Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar: Es decir, realizar un
conjunto de actividades o funciones de forma secuencial, que incluye:

e Planificacién: Consiste béasicamente en elegir y fijar las misiones y
objetivos de la organizacion. Después, determinar las politicas, proyectos,
programas, procedimientos, métodos, presupuestos, normas y estrategias
necesarias para alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al
tener que escoger entre diversos cursos de accion futuros En pocas
palabras, es decidir con anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y
el como se lo va a lograr.

e Organizacion: Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las
hace, como se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las
decisiones

e Direccion: Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a
favor del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo
tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la
administracion

e Control: Consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los planes.
Implica la medicién del desempefio con base en metas y planes, la deteccién
de desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la correccion de
éstas.

2. Uso de recursos: Se refiere a la utilizacion de los distintos tipos de recursos

que dispone la organizacion: humanos, financieros, materiales y de
informacion.
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3. Actividades de trabajo: Son el conjunto de operaciones o tareas que se
realizan en la organizacion y que al igual que los recursos, son
indispensables para el logro de los objetivos establecidos.

4. Logro de objetivos o metas de la organizacion: Todo el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar la utilizacion de recursos y la realizacién de
actividades, no son realizados al azar, sino con el propdésito de lograr los
objetivos 0 metas de la organizacion.

5. Eficienciay eficacia: En esencia, la eficacia es el cumplimiento de objetivos y
la eficiencia es el logro de objetivos con el empleo de la minima cantidad de
recursos. (p. 6)

El personal cumple con cada una de sus funciones y por ende con cada uno de los
pasos que se menciona para administrar una empresa, es fundamental realizar una
planificacion del proceso y saber como se va a trabajar, no se permiten
improvisaciones porque cada proceso ya esta establecido solo de esta manera se
evitaran que errores provoquen problemas con alguno de estos pasos, es
importante recordar que sin el personal no se podria llevar a cabo cada uno de los
pasos antes mencionados, el personal es nuestro capital de produccién mas
importante y por ende necesita estar capacitado y motivado a desempefiar su

funcion.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Chiavenato Idalberto (1999) La administracion de personas es la manera como
las organizaciones tratan a las personas que trabajan en conjunto en esta era de
la informacién, ya no como recursos organizacionales que deben ser
administrados pasivamente, sino como seres inteligentes y proactivos,
responsables, con iniciativa y dotados de habilidades y conocimientos que ayudan
a administrar los demés recursos organizacionales materiales y que carecen de
vida propia. (P.2).Cada una de las empresas constan con los recursos necesarios
para desempefiarse de la mejor manera en su lugar de trabajo caso contrario el

desempefio no seria el apropiado para la excelencia

29



Segun Dessler(1994) Son: Conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los
aspectos de la gente o recursos humanos de un puesto administrativo...(p.2) parte
de obtener los recursos necesarios se requiere técnica o estrategias adecuadas para

alcanzar las metas trazadas.

Segln Royalty Workers (2015) Es el proceso administrativo aplicado al
acercamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en bien
del individuo, de la propia organizacion y del pais en general. La administracion
de recursos humanos es buscar estrategias 0 mecanismos que ayuden en la toma
de decisiones para bien de la organizacion también es desarrollar habilidades y
destrezas de cada uno de los empleados para que el aporte sea totalmente

significativo

FUNDAMENTACION VARIABLE DEPENDIENTE

CULTURA ORGANIZACIONAL

Aspectos generales de la cultura organizacional

Las organizaciones estan en constante evolucién no solo estructural si no también
con su capital humano que se enfrenta dia a dia a diferentes cambios, es por esta
razon que la cultura de cada institucion debe estar bien definida y asi presentar
una buena imagen a nivel social, la cultura de cada empresa es diferente , es una
personalidad, es un carécter, es una necesidad, es un problema que dependen de
una socializacion adecuada basada en normativas, politicas, historia y vision que

encaminen al individuo.

Se entiende que la cultura es la manera wusual de pensar y hacer las cosas,
compartidas en mayor o menor medida por los miembros de una organizacion
segun Amoros Eduardo (2007), manifiesta que “... la cultura organizacional es el

conjunto de héabitos y creencias, establecidos a través de normas, valores,
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actitudes y expectativas compartidas por los miembros de la organizacién. La

cultura refleja la mentalidad que predomina en una organizacion”. (p.243)

Existen muchos aspectos que forman una cultura Segun Requeijo R. Paula (2009)
cita a Gross Manuel (2008)quien menciona que la cultura es el conjunto de
percepciones, sentimientos, actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y
formas de interaccién dentro y entre los grupos existentes en todas las

organizaciones.

Enciclopedia financiera (2012) La cultura organizacional es una idea en el
campo de los estudios de las organizaciones y de gestiébn que describe la
psicologia, las actitudes, experiencias, creencias y valores (personales y
culturales) de una organizacion. Es muy importante que el personal conozca todo
sobre la empresa en la cual labora son aspectos primordiales que construyen una

cultura.

Olivares Socorro (2009) “La cultura se conceptualiza como el conjunto de
caracteristicas compartidas por todos y cada uno de los miembros de la
organizaciéon y que definen e identifican a la institucion como tal” (p.118)
.Cuando un miembro ingresa a una organizacion llega con muchas caracteristicas
que influyen en este medio por lo tanto es importante que ambas partes se den a

conocer.
Por lo tanto. No existe accion humana que no esté contemplada en la cultura
organizacional. Las instituciones son el conjunto de varias culturas direccionadas

a ser una sola.

Depende de la cultura, la imagen que la institucion presente, la unién de culturas

de cada individuo hacen la cultura organizacional.

Para entender a la cultura desde un enfoque méas amplio conoceremos las

caracteristicas que definen a la cultura.
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Caracteristicas

Segln Gonzales Martin (2009) menciona que basicamente existen siete

caracteristicas que, combinadas definen la cultura de una organizacion:

Autonomia individual.- el grado de iniciativa y responsabilidad que cada
uno de los miembros tiene dentro de la organizacion para dar inicio a
cualquier actividad

Estructura.- la forma en la que se encuentra organizada la institucion;
normas, reglamentos y politicas que la rigen.

Apoyo.- es la cantidad y sobre todo, la calidad de la ayuda que los gerentes
manifiestan a sus subordinados

Identidad.- la identificacion de cada trabajador, no solo con sus amigos o
equipo de trabajo, sino con la organizacion como tal.

Desempefio.- este de ocupa de la manera de elevar y de motivar el
desempefio laboral de los miembros de la organizacion y la importancia que
se le dé a los reconocimientos.

Tolerancia al conflicto.- es la habilidad tanto individual como grupal de
manejar situaciones dificiles y las relaciones entre comparieros.

Tolerancia al riesgo.- la capacidad para innovar y enfrentar situaciones de
peligro. (p.118)
Las caracteristicas mencionadas hacen que el individuo actué con eficacia y
eficiencia ante las diferentes adversidades que se presentan en todo momento,
estas caracteristicas seran un pilar fundamental por el resto de su labor

institucional.

Tipos

Mediante los siguientes tipos de cultura se puede diferenciar la cultura que existe
0 la cultura que se pone en practica en la organizacion.

Segun Almeida Julio (1991)cita a Harrison Roger quien describi6 cuatro tipos de

cultura organizacional que prevalecen en distintas organizaciones:

32



e Cultura de roles que pone énfasis en la estabilidad del orden y el control, y
se basa en una busgueda de la seguridad, tipica a la burocracia del sector
publico.

e Cultura de poder destaca la fuerza, la decision y la determinacion, se basa
en el uso del poder.

e Cultura de logro resaltan el éxito, el crecimiento y la distincion y se basa en
la expresion de si mismo.

e Cultura de apoyo ponen énfasis en el apoyo mutuo, la integracion y los
valores, asi como un sentimiento de comunidad. (p.412).

Elementos

Cada empresa mediante los diferentes aspectos determina su cultura segin Martin
Gonzales (2009) la cultura se transmite , a los empleados de diferentes formas;
las mas comunes son las historias , los rituales , los simbolos y el lenguaje ;
cada uno de estos aspectos favorece, en menor o mayor grado, que el trabajador
conozca y asimile la cultura que rige la organizacion a la que
pertenece.(pp.118,119).

Gonzales Martin (2009) menciona los siguientes elementos:

e Historias.- son las anécdotas nacidas en la organizacion referentes a los
fundadores que ejemplifican ciertas decisiones fundamentales que afectan el
futuro de la empresa. Esta es la mejor forma de transmitir normas y valores.

¢ Rituales.-se definen como secuencias repetitivas de las actividades que
fortalecen los valores de la organizacion.

e Simbolos materiales.- se refiere al disefio y a la disposicion de la
institucion, asi como, de los espacios, el inmobiliario, los uniformes y los
privilegios ejecutivos. Todos estos simbolos materiales indican a los
empleados quien es importante y cuél es la conducta apropiada.

e Lenguaje.-el lenguaje tipico de cada organizacion o departamento lo hace
distinto a otros, identificando a los integrantes de una cultura o subcultura.
Esto ayuda a transmitir y preservar la cultura de la organizacion.(p.119).

Es necesario aclarar que cuando se habla de cultura se refiere a un término
descriptivo que define como los empleados perciben las caracteristicas
mencionadas con anterioridad y no al hecho de que le agraden 0 no; esto
permite establecer la diferencia entre cultura y satisfaccion laboral. En la
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primera se pretende describir las condiciones generales de una empresay en la
segunda encamina a evaluar la manera en la que estas satisfacen o no al
empleador. (p.119).

Los elementos citados demuestran que la cultura posee un direccionamiento para
tratar con personas nuevas con la finalidad de que comprendan y se sientan

familiarizados con la misma sin esperar satisfaccion por lo que esta sea.

La cultura organizacion de cada empresa no es la misma es una personalidad que
la diferencia de las demas depende mucho de lo familiarizados que se sientan los

trabajadores con su empresa a continuacion se presenta dos clases de cultura.

Nivel Cultural

Segun Robbins (2004) la cultura de una empresa puede ser débil o fuerte. Las
culturas fuertes se caracterizan porque los valores centrales de la
organizacién se aceptan con firmeza y se comparten ampliamente y cuanto
mas sean los miembros que acepten los valores y mayor su adhesion a ellos,
mas fuerte sera la cultura, en cambio, con una cultura débil nada de esto
sera posible....( pp.442-443,527).

Se distinguen ciertos aspectos que caracterizan a la cultura deébil, los cuales
son:

e  Lasupervision es estrecha y el personal tiene poca libertad en su trabajo.

e El puesto de trabajo es estandarizado y las reglas y procedimientos estan
debidamente formalizados.

e La gerencia centra mas su atencion en la produccion y muestra escaso
interés por su personal.

e Los miembros de la organizacion solo se identifican con su grupo de trabajo.

e Se premia la fidelidad, el esfuerzo y la cooperacion, es decir, que se
desconectan los niveles productivos del personal.

e La gerencia mantiene un nivel minimo de conflicto constructivo, por la
presencia de conflictos disfuncionales o destructivos.

e Bajo propension al riesgo no se estimula al trabajador a ser innovador.
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La cultura débil es aquella en donde los empleados se dienten privados de
realizar su trabajo con libertad y explotar totalmente su potencial lo cual bloguea
su progreso , es un medio estricto y con presion que genera estrés y preocupacion
, el individuo no se puede concentrar en todo lo que hace ,es un tiempo perdido
porque para la proxima persona que llegue a ocupar dicho puesto se le tendra que
explicar todo el proceso nuevamente , las autoridades se preocupan mas por la
produccion y se olvidan del personal sin darse cuenta que son un gran potencial de

los cuales depende el crecimiento y funcionamiento adecuado de la institucion .

Robbins (2004) Hay otros aspectos que caracterizan a la cultura fuerte, los

cuales son:

La supervision es general y el personal tiene libertad de resolver los problemas
de su cargo.

Los puntos de trabajo son flexibles y las reglas y los procedimientos no son
formalizados.

La gerencia muestra gran interés, ayuda y afabilidad por su personal.

Los miembros se identifican con la organizacion en su conjunto.

Las compensaciones y ascensos que otorgan al personal estan basados en su
nivel de productividad.

La gerencia intencionalmente aumenta la intensidad de los conflictos
funcionales, lo suficiente para que siga siendo viable y creativo.

Existe una elevada propension al riesgo, se alienta y se utiliza el talento
creativo e innovador del personal.

La cultura fuerte es todo lo contrario en esta existe libertad para desempefiar sus
funciones, para el empleado no hay mucha presion y da lugar a resolver los
problemas de su cargo y evita perder tiempo buscando las respectivas soluciones,

reciben compensaciones a cambio de su esfuerzo dado y por lo tanto buena
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remuneracion es por esta razon que ellos se esfuerzan por dar todo de si, y

obteniendo asi un compromiso a largo plazo con sus funciones.

Como se puede ver la cultura organizacional depende de cémo se la va forjando,
de cémo se la va definiendo dia a dia por medio del personal, ellos necesitan
sentirse identificados libres para tomar decisiones y también sentir que son
tomados en cuenta con sus ideas y aportes, los trabajadores son la esencia de la
empresa son el pasado el presente y futuro, juntos van formando una cultura y que

depende de todos si esta se encamina a ser siempre fuerte.

25 HIPOTESIS

Hi: El proceso de Induccion si influye en la cultura organizacional del Ministerio
de Desarrollo Urbano y de Vivienda —-MIDUVI-

2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES

Independiente: El proceso de Induccion al Personal

Dependiente: Cultura Organizacional
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

ENFOQUE DE INVESTIGACION

Naranjo Galo (2004) Esta investigacion se basa en el enfoque cuali - cuantitativo.
Se tomara el enfoque cuantitativo porque se pretende obtener la recoleccién de
datos para conocer o medir el fenémeno en estudio y encontrar soluciones para la
misma; la cual trae consigo la afirmacion o negacidén de la hipotesis establecida en
dicho estudio. La investigacion sera cualitativa la cual consiste en utilizar la
recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de

investigacion en el proceso de interpretacion (p.94).

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Naranjo Galo (2004) Menciona en la siguiente investigacion como se utilizaran

las siguientes modalidades:

De Campo

La investigacion de campo es el analisis sistematico de problemas en la realidad
con el propdsito, bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su naturaleza y
explicar sus causas y efectos o producir su ocurrencia, haciendo uso de la

encuesta, la entrevista, y la observacién

La investigacion se utilizara para la comprender la importancia de la induccion al

personal y como influyen en la cultura organizacional.

Documental y Bibliogréafica

Los métodos de informacion bibliogréafica para investigacion son aquellos que
permitiran al usuario utilizar la informacion registrada en determinados
documentos para llevar a cabo su propia investigacién. En todo caso, la utilizacién

de instrumentos bibliograficos en el desarrollo de cualquier investigacion es
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absolutamente imprescindible. Los métodos de investigacion bibliogréafica seran
los hilos que permitan localizar y seleccionar la informacidn precisa de entre toda

la masa documental que existe (p.95).

3.2 Nivel o Tipo de Investigacion

Naranjo Galo (2004) Esta investigacion se enmarcara en el nivel Correlacional
que nos permite relacionar la induccién del personal con la cultura organizacional.
Tiene como finalidad establecer el grado de relacién o asociacién no causal
existente entre dos 0 mas variables. Se caracterizan porque primero se miden las
variables y luego, mediante pruebas de hipotesis correlacionales y la aplicacion de
técnicas estadisticas, se estima la correlacion. Aunque la investigacion
Correlacional no establece de forma directa relaciones causales, puede aportar

indicios sobre las posibles causas de un fenémeno.

Es descriptiva porque nos permitio detallas y explicar la dimension del problema,
mediante un estudio temporal- espacial con el propdsito de determinar las

caracteristicas del problema que se esta investigando (p.97).

3.3 Poblacion y Muestra

La Poblacion a la cual estd dirigido el presente trabajo de investigacion es al

personal del ministerio de desarrollo urbano y de vivienda -MIDUVI-

Cuadro N° 1 Poblacion y Muestra

MINISTERIO DE DESARROLLO URBANO Y DE VIVIENDA -MIDUVI-

UNIDAD DE ANALISIS POBLACION
PERSONAL ADMINISTRATIVO 30
PERSONAL TECNICO 20
TOTAL 50

Elaborado por: Adriana Morales
Por ser la poblacién pequefia no se calculara con la muestra de trabajadores si no
con toda la poblacion.
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3.4 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES )
VARIABLE INDEPENDIENTE: PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL

. . A TECNICA
CONCEPTUALIZACION DIMENSION INDICADORES ITEMS BASICOS E INSTRUMENTO
Es una politica del proceso de e Induccion General 1. ¢Cuéndo usted ingreso por primera vez Técnica
seleccion que permite que el | Clasificacion e Induccion especifica a esta institucion sintié la bienvenida por Encuesta
recién llegado conozca todo parte de la misma?
sobre la empresa y se adapte e Formal o informal Si() No () Instrumento
con facilidad a la misma. e Individual o colectiva 2. ¢Usted recibi6 proceso de induccion al Cuestionario
« Periodo fijo o variable ingresar a la institucion? Estructurado
Formas Si() No()

Beneficios de un
programa

Metodologia

e Serial o disyuntiva

¢ Informacion suficiente para
una buena socializacion.

o Sentimiento de pertenencia

o Fécil aprendizaje

e Ahorro de tiempo y bajo
costo.

¢ Reducir el estrés

e Que cosas podria saber?
¢ Que cosas deberia saber?
e Que cosas tiene que saber?

3. (Se siente totalmente identificado con
la misién y objetivos de la institucion?
Si() No( )

4. ¢Ha direccionado mediante algun
proceso establecido a algun colaborador
nuevo en las actividades a realizar?

Si( ) No()

5. ¢Me dieron a conocer las politicas y
lineamientos de la institucién para mi
correcto desempefio?

Si() No ()

Cuadro N° 2 Operacionalizacién de la Variable Independiente
Elaborado por: Adriana Morales (2014)
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VARIABLE DEPENDIENTE: CULTURA ORGANIZACIONAL

TECNICA
CONCEPTUALIZACION DIMENSION INDICADORES ITEMS BASICOS E
INSTRUMENTO
La cultura organizacional es el | Caracteristicas ¢ Autonomia 1. ¢considera usted que la cultura organizacional Técnica
conjunto  de  hébitos y individual de la institucion es fuerte? Encuesta
creencias, establecidos a través e Estructura Si() No ()
de normas, valores, actitudes y e Apoyo 2. ¢Siente usted que es parte de la imagen Instrumento
expectativas compartidas por e Identidad institucional de esta empresa? cuestionario
los miembros de la o Desempefio Si() No( ) estructurado
organizacién. o Tolerancia al 3 {;Co_n,oce el logotipo que diferencia a su
Tinos conflicto ISniSEItl;Clon No () de otras?
* Tolerancia al riesgo 4. ¢En caso de presentarse algun conflicto sabe
e Cultura de roles us_ted a quién dirigirse para la solucién del
mismo?
Elementos e Cultura de poder Si( ) No( )
e Cultura de logro 5. ¢Piensa Ud. que el proceso de induccion
e Cultura de apoyo influye  positivamente en  la  cultura
Nivel o organizacional?
e Historia Si() No ()
* Rituales 6. ¢Maneja usted los codigos o lenguaje interno
e Simbolos que utiliza la empresa para comunicar algo?
e Materiales Si() No( )
e Lenguaje 7. ¢ Si fuera permitido, recomendaria trabajar en la
empresa a alguien de su  familia?
e Débil Si() No ()
e Fuerte

Cuadro N° 3 Operacionalizacién de la Variable Dependiente
Elaborado por: Adriana Morales (2014)
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TECNICA E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Encuesta.- Dirigida al personal administrativo y técnico del Ministerio de
Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI

Instrumento: Consta de una encuesta elaborada con preguntas cerradas que

facilitaran la obtencion de informacioén

Validez: Las autoridades respectivas evaluaron los instrumentos para comprobar su

factibilidad en la investigacion antes de su aplicacion.

3.5 RECOLECCION DE INFORMACION

Cuadro N° 4 Plan de recoleccion de informacion

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢Para qué?

Para cumplir con los objetivos propuestos en la

investigacion

¢De qué personas u objetos?

Del personal administrativo y técnico del
Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda-
MIDUVI-.

¢Sobre qué aspectos?

Induccion al personal y cultura organizacional

¢Quién? Investigadora: Adriana Morales
¢Cuando? Octubre 2014- Marzo 2015
¢Donde? Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda

-MIDUVI-

¢ Qué técnicas de recoleccion?

Encuesta, entrevista

¢Con que?

Cuestionario estructurado

¢En qué situacién?

Bajo condiciones de profesionalismo

investigativo y absoluta confidencialidad

Elaborado por: Adriana Morales
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3.6 PROCESAMIENTO Y ANALISIS

Para analizar y procesar la informacion de la presente investigacion se procedio de

la siguiente manera:

Revision de la informacion:

Luego de aplicar los instrumentos para la recoleccion de datos se procedié a la

revision de la informacion para detectar errores, eliminar respuestas

contradictorias, organizar de forma clara que facilito la tabulacion.

Tabulacién de la informacién:

Se procedio a realizar en forma manual con la cual se verifico las respuestas y se

interpretd de mejor manera los resultados de la investigacion.

Graficacion de datos:
Para la presentacion se utilizo el programa de Excel utilizando graficas de barras o
pastel.

Andlisis de datos:

Una vez que se ha recopilado los datos, se ha tabulado y se ha graficado la

informacion, sera necesario analizarla para presentar los resultados, el analisis de

los datos dependi6 de la complejidad de la hipdtesis y del cuidado con el que se ha
elaborado el proyecto de investigacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Preguntal.- ;Cuando ingres6 usted por primera vez a esta instituciéon sinti6 la
bienvenida por parte de la misma?

Cuadro N° 5 Bienvenida al recién llegado

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 19 38%
NO 31 62%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Grafico N° 2 Bienvenida al recién llegado

Cuando ingresé usted por primera
vez a esta institucion sintio la
bienvenida por parte de la misma?

- S oW NGO

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: EI 38 % del personal sinti6 de alguna forma la bienvenida por parte

de la institucion y el 62% no se sienten bienvenidos en su lugar de trabajo.

INTERPRETACION: Se puede sacar como conclusion que existe un pequefio
porcentaje del personal que de alguna forma ellos percibieron la bienvenida por
parte de la institucion pero por otro lado el porcentaje de que no recibieron dicha
bienvenida es significativo lo cual puede desencadenar problemas de inseguridad

e impedir que el talento humano explote su potencial a cabalidad.
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Pregunta 2.- ¢Usted recibié proceso de induccion al ingresar a la institucion?

Cuadro N° 6 Recibe el Proceso de Induccién

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 14%
NO 43 86%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Grafico N° 3 Recibe el Proceso de Induccién

Recibio induccion cuando ingreso a la
institucion?

s = no

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: el 14 % de los encuestados recibieron informacion acorde a lo que
se necesitaba saber ese momento pero el 86% no recibieron el proceso de

induccioén.

INTERPRETACION: Esta pregunta demuestra que la induccion no es parte del
proceso de seleccion de personal por lo tanto los colaboradores no estan

direccionados en sus labores y en todo lo que corresponde a la institucion.
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Pregunta 3.- ;Ha direccionado mediante algin proceso establecido a algin
colaborador nuevo en las actividades a realizar?

Cuadro N° 7 Direccionar a algun colaborador nuevo

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 24 48%
NO 26 52%
TOTAL 50 100%

Fuente: encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Gréfico N° 4 Direccionar a algin colaborador nuevo

Ha direccionado usted mediante
algun proceso establecido a algun
colaborador nuevo ?

ms ®no

Fuente: encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 48% de los colaboradores si han direccionado en algiin momento
a algin nuevo integrante pero existe un 52 % de los colaboradores que no ha

realizado direccionamiento a algun integrante nuevo.

INTERPRETACION: Si los colaboradores no han realizado direccionamiento
debe ser por desconocimiento o porque en la institucion no existe una politica que

permita dicho proceso.
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Pregunta.-4 ;Se siente usted totalmente identificado/a con la mision y objetivos
de la organizacion?

Cuadro N° 8 Mision y Objetivos

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 12 24%
NO 38 76%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Grafico N° 5 Misién y Objetivos

Se siente usted totalmente
identificado/a con la misién y
objetivos de la organizaciéon?

=5 = NO

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 24% de los encuestados se encuentran identificados con la misién
y objetivos de la institucion pero el 76% de los encuestados no se identifican con

la mision y objetivos de la misma.
INTERPRETACION: Los colaboradores no se identifican con la organizacion

lo cual puede generar un problema en la relacién que poseen ambas partes y

dificultar sentido de pertenencia que debe poseer el recién llegado.
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Pregunta.-5 ;Le dieron a conocer a usted las politicas y lineamientos de la
institucion para su correcto desempefio?

Cuadro N° 9 Politicas y Lineamientos

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 24 48%
NO 26 52%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Gréfico N° 6 Politicas y Lineamientos

Le dieron a conocer a usted las
politicas y lineamientos de la
institucion ?

msi mno

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 48 % de los colaboradores si conoce las politicas y lineamientos
de la institucion mientras que el 52% de los colaboradores desconoce la existencia

de los mismos.

INTERRETACION: En esta pregunta podemos analizar que la mayor parte de
los colaboradores desconoce la existencia de las politicas y los lineamientos vy el
porcentaje que conoce es porque lo conocieron por medios que les obligo

conocer.
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Pregunta.-6 ¢Considera usted que la cultura organizacional de la institucion es
fuerte?

Cuadro N° 10 Cultura organizacional fuerte

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 20%
NO 40 80%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Gréfico N° 7 Cultura organizacional fuerte

é¢Considera usted que la cultura
organizacional de la institucion es
fuerte?

Hsi Mno

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 20% de los colaboradores dicen que la cultura organizacional es

fuerte mientras que el 80 % de los colaboradores dicen que no es fuerte.
INTERPRETACION: Existe un gran porcentaje de los colaboradores que dicen

que no existe una cultura organizacional fuerte esto debe ser influenciado por la

falta del proceso de induccion al personal.
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Pregunta.-7 ¢Siente usted que es parte de la imagen institucional?

Cuadro N° 11 Imagen Institucional

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 27 54%
NO 23 46%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Gréfico N° 8 Imagen Institucional

Siente usted que es parte de la
imagen institucional de esta

institucién ?

msi =mno

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 54% de los colaboradores si se sienten parte de la imagen

institucional mientras que el 46 % no se sienten parte de la misma.

INTERPRETACION: Esta pregunta demuestra que la cultura organizacional es
débil porque no todos se consideran parte de
problema muy notorio ya que la imagen corporativa se la ve reflejada por medio

la imagen institucional, es un

de cada uno de los empleados que la componen como una personalidad.
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Pregunta.- 8 ;Conoce usted el logotipo que diferencia a su institucion de otras?

Cuadro N° 12 Logotipo

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 50 100%
NO 0 0%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Gréfico N° 9 Logotipo

Conoce usted el logotipo que
diferencia a su institucién de otras?

msi =mno

na{l

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: EI100% de los colaboradores conocen el logotipo que representa a

la institucion y que el mismo los diferencia de otras.

INTERPRETACION: Esta pregunta demuestra que el logotipo como otras
insignias representa a la institucion y son aspectos claves para que la cultura de la
empresa se identifique por medio de sus colaboradores que lo usan y lo

reconocen en diferentes objetos.
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Pregunta 9.- (En caso de presentarse algin conflicto sabe usted a quién dirigirse
para la solucion del mismo?

Cuadro N° 13 Solucién de Problemas

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 30 60%
NO 20 40%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Grafico N° 10 Solucién de Problemas

En caso de presentarse algun
conflicto sabe usted a quién dirigirse
para la solucién del mismo?

- s mNO

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 60% de los colaboradores dicen que saben a quién dirigirse para
solucionar los problemas y el 40% de los colaboradores desconocen a quién

dirigirse en dicho caso.

INTERPRETACION: Esta pregunta demuestra que en la institucion no todo el
personal sabe 0 conoce a sus autoridades jefes o supervisores a quienes deben
dirigirse en caso de necesitarlo y quienes conocen a sus superiores lo saben por

preguntas o porque se presentd el momento.
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Pregunta 10.- ;Piensa usted que el proceso de induccion al personal influye
positivamente en la cultura organizacional?

Cuadro N° 14 El proceso de induccién influye positivamente

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 33 66%
NO 17 34%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Gréfico N° 11 El proceso de induccion influye positivamente

Piensa usted que el proceso de
induccién al personal influye
positivamente en la cultura
organizacional?

s W NO

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: ElI 66% de los encuestados reconoce que el proceso de induccion
influye positivamente en la cultura organizacional de la empresa y el 34%

menciona que no influye de tal manera.

INTERPRETACION: El proceso de induccion es fundamental para el buen
desarrollo de la misma y asi obtener una cultura organizacional fuerte, el personal

menciona que la cultura organizacional es debil y necesitan ser direccionados.
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Pregunta.-11 ;Maneja usted los cddigos o lenguaje interno que utiliza
institucion para comunicar algo?

Cuadro N° 15 Codigos y Lenguaje interno

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 31 62%
NO 19 38%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI

Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Grafico N° 12 Codigos y Lenguaje interno

ms mno

Maneja usted los cédigos o lenguaje
interno que utiliza la institucion
para comunicar algo?

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI

Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 62% de los colaboradores si manejan los codigos y lenguaje

interno de la institucion para comunicarse mientras que existe un 38 % de los

colaboradores no lo manejan.

INTERPRETACION: Esta pregunta determina que no todo el personal conoce

y domina los cddigo o lenguaje interno con el que se manejan, este aspecto es

importante en las empresas donde todo el personal debe dominar el leguaje, caso

contrario se daran malas interpretaciones

interprete.

53

y cada quien entendera lo que



Pregunta 12.- ;Si fuera permitido, usted recomendaria trabajar en esta institucion
a alguien de su familia?

Cuadro N° 16 Recomendaria a alguien de su familia

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 21 42%
NO 29 58%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

Grafico N° 13 Recomendaria a alguien de su familia i
Si fuera permitido, usted
recomendaria trabajar en esta
institucion a alguien de su familia?

L} - nNno

Fuente: Encuesta realizada a los colaboradores del MIDUVI
Elaborado por: Adriana Morales (2014)

ANALISIS: El 42% de los colaboradores si fuera permitido si recomendarian a
alguien de su familia para que trabaje en la institucién mientras que el 58 % de los

colaboradores no recomendaria a su familia para que labore en la institucion.

INTERPRETACION: Esta pregunta nos indica que la cultura de la institucion es
débil la mayoria de los colaboradores no recomendaria la institucion para que
trabaje alguien de su familia, este porcentaje de personas no se sienten a gusto con
la cultura que esta empresa posee y por lo tanto no quieren ver inmersos en este

medio a algun familiar.
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4.2. Verificacion de la Hipotesis con el Célculo del Chi - Cuadrado

HIPOTESIS AFIRMATIVA: ALTERNATIVA o H1
HIPOTESIS NEGATIVA: NULA o Ho

VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Hipdtesis H1
El proceso de Induccién si influye en la cultura organizacional del Ministerio
de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI-

Hipdtesis Ho
Ho: El proceso de Induccion no influye en la cultura organizacional del
Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI- .

SELECCION DE NIVEL DE SIGNIFICACION

Para la verificacion de la hipdtesis se utilizara el nivel de 0.05

Especificacion estadistica.- Se trabaja con un cuadrado de contingencia de
cuatro filas por dos columnas, con la aplicacion de la siguiente férmula
estadistica.

X2: z (O_E)Z

E

X?*CHI - CUADRADO
X=SUMATORIA

O= FRECUENCIA OBSERVADA
F= FRECUENCIA ESPERADA

ESPECIFICACION DE ACEPTACION Y RECHAZO
Para decidir primero determinamos los grados de libertad (g.I) con el cuadro

formado por cuatro filas y dos columnas:

55



TABLA N.-17 Grados de L.

DISTRIMXCION OF

gl=(f-1)(c-1)
gl=(4-1)(2-1) 1—‘__3):. TRE]
o= -

gl= 7,814 ,

Elaborado por: Cristina Soto

REGLA DE DECISION

Entonces con 3 grados de libertad y un nivel de significacion de 0.05 se

determina en latabla el valor de 7,814 .para el Chi -Cuadrado tabular (X?t)

RECOLECCION DE DATOS Y CALCULO DE LO ESTADISTICO

FRECUENCIA OBSERVADA

Cuadro N° 17 Recoleccién de datos

PREGUNTAS Sl NO SUBTOTAL
2¢Usted recibio proceso de induccion al

ingresar a la institucion? 7 43 50
4;Se siente usted totalmente identificado/a

con la mision y objetivos de la 12 38 50
organizacion?

6:,Considera usted que la cultura 10 40 50
organizacional de la institucion es fuerte?

10;Piensa usted que el proceso de 33 17 50
induccién  al  personal influye

positivamente en la cultura organizacional?

SUBTOTAL 62 138 200

Elaborado por: Adriana Morales
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Cuadro N° 18 Frecuencia Esperadas

PREGUNTA Sl NO SUBTOTAL

2¢Usted recibié proceso de induccién al

ingresar a la institucion? 15.50 34.50 50

4;Se siente usted totalmente

identificado/a con la mision y objetivos de |  15.50 34.50 50

la organizacién?

6¢,Considera usted que la cultura

organizacional de la institucion es| 15.50 34.50 50

fuerte?

10;Piensa usted que el proceso de

induccion  al  personal influye| 15.50 34.50 50

positivamente en la cultura

organizacional?

SUBTOTAL 62 138 200

Elaborado por: Adriana Morales

CALCULO DEL X? (CHI-CUADRADO)

Cuadro N° 19 Célculo del Chi Cuadrado
O E (O-E) (O-E)2 (O-E)2/E
7 15.50 -8,5 72,25 4,6
43 34.50 8,8 72,25 2,09
12 15.50 -35 12,25 0,79
38 34.50 3,5 12,25 0,35
10 15.50 -5.5 30,25 1,95
40 34.50 55 30,25 0,87
33 15.50 17,50 306,25 19,7
17 34.50 -17.50 306.25 8,87
200 200 39,22

Elaborado por: Adriana Morales
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COMPROBACION DE LA HIPOTESIS.

Entonces con 3 grados de libertad y un nivel de 0.05 tenemos en la tabla X% el
valor de 7,814 y el (X2c) =Chi cuadrado Calculado es 39,22

DECISION
Se rechaza la hipdtesis nula y se acepta la Hipdtesis Alternativa que dice: El

proceso de Induccion si influye en la cultura organizacional del Ministerio
de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI-

Gréfico N° 14 Representacion Grafica

Zona de Zona de|rgshazo
/177
Aceptacion Ho l Ho
v v \/ v \Z v \/
0 7 14 21 28 35 3922 42
39,22
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Segun la encuesta realizada se pudo concluir que el proceso de induccién si
esta relacionada con la cultura organizacional el 66% del personal menciona
que si influye positivamente la existencia de dicho proceso en la cultura
organizacional ya que algunos de ellos ya lo han recibido en otras
instituciones y la cultura se ve reflejada con su imagen. EI 76 % del personal
no se identifica con la misidn y objetivos de la institucion por lo tanto se ve

reflejada como una cultura débil.

En el estudio del proceso de induccion en MIDUVI se ha determinado que los
colaboradores de la institucion no han recibido el proceso de induccién
adecuado por falta de politicas que permitan realizar dicho proceso, el 52%
del personal desconoce las politicas y lineamientos que direccionan sus
actividades es por esta razon que demuestran los colaboradores tener escaza
informacion sobre su institucion, pero tambien existen ciertas cosas que por
algunos medios lo conocieron ,como menciona el 100% del personal que
conoce el logo tipo de la empresa ya que todos portan un chaleco con el

mismo.

El 80 % del personal menciona que la cultura organizacional es débil y que
requiere muchos cambios para fortalecerla no existe un proceso adecuado para
la fcil adaptacion de cada uno de los miembros, se sienten como maquinas
gue cumplen con su funcién individualmente y nada mas, esta falencia se la
puede observar en el 58% del personal que mencionan que si fuera permitido

no recomendarian a nadie de su familia para trabajar en la institucion.

La falta de un Manual de induccién al personal hace que los colaboradores

trabajen Unicamente como maquinas sin sentirse parte de la cultura
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organizacional tanto que el 62% no sintid una bienvenida por parte de la
institucién lo cual genera inseguridad ,desmotivacién y el proceso de

adaptacion se dificulta .

5.2 Recomendaciones

En cuanto a la poca importancia que se ha podido observar en los resultados
de la encuesta por parte de la institucion MIDUVI hacia el Talento Humano
Se recomienda implementar politicas que permitan realizar el proceso de

induccion y se lo incluya como un requisito mas en la seleccion del personal

Existe informacion que se pueden presentar mediante otros medios que no sea
el proceso de induccion pero no es el proceso adecuado porque el recién
llegado no estd recibiendo toda la informacion y de la manera correcta
siguiendo los pardmetros establecidos, se recomienda que los directivos den a
conocer los lineamientos y politicas para que no existan malos entendidos y

fallos en la institucion.

Para fortalecer la cultura débil se deberia brindar a los colaboradores la
importancia que ellos necesitan para que den todo de si y disfruten al
desarrollar sus actividades, se recomienda realizar actividades que ayuden en
la socializacion que ayuden a identificarse con la empresa y compafieros,
hacer que el trabajador se ponga la camiseta de la institucién y sienta que lo
que él sabe y hace es muy importante para su familia corporativa y asi ser

participes de costumbres, tradiciones y muchas que fortalecen la cultura .

Se recomienda a los directivos realizar actividades muy dinamicas para
presentar el manual de induccion y para brindar una bienvenida de calidad al
recién llegado lo cual genere en el: confianza, seguridad, sentido de
pertenencia, motivacion etc. con esta actitud y predisposicién por parte de los
mandos altos la cultura se fortificara y la imagen que los refleje dird que es

una corporacién con una excelente personalidad laboral.
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CAPITULO VI
PROPUESTA
6.1 DATOS INFORMATIVOS

TEMA: El Proceso de Induccion del Personal y la Cultura Organizacional del
Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI-.

INSTITUCION: Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda - MIDUVI-.
RESPONSABLE: Adriana Elizabeth Morales Cuenca

UBICACION:

Provincia: Tungurahua

Canton: Ambato

Parroquia: La merced

BENEFICIADOS: Personal Administrativo y Técnico

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE: Departamento de Talento Humano
Cuadro N° 20 COSTO

RUBROS Y GASTOS VALOR USD
Impresiones 35.00
Internet 60.00
Copias 20.00

Elaborado por: Adriana Morales

6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

La problemaética de la institucion MIDUVI es la falta de un proceso de induccién
al momento de seleccionar personal, mediante las investigaciones realizadas al

personal se pudo constatar que existe este problema lo cual genera en el personal
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inestabilidad y hace que cada uno se maneja a su propio ritmo sin encontrar un
camino que lo direccione a desempefiar sus actividades sin problemas lo cual llega
a generar una cultura organizacional débil que se ve reflejada en la imagen
institucional y se recomend6 como producto un manual de induccion al personal
el cual direccione al personal en sus actividades a realizar y asi también conozca
todo lo que respecta a la organizacién en la cual va a trabajar y de esta manera se

identifique con su medio laboral.

Segun Paillacho A.Nancy I. (2011) menciona la efectividad de su propuesta con la
tematica: El disefio y aplicacién de un manual de induccion para mejora del
clima organizacional del personal que labora en el Museo de la ciudad de
Quito. Se comprobo que después de la socializacion del manual de induccion se
logré que el personal interiorice claramente las funciones de su puesto y sus
limites de responsabilidad. Esto condujo a que establecidas las funciones el
personal conozca que sus actividades son importantes para alcanzar los objetivos
estratégicos del museo. Que con el conocimiento de sus responsabilidades y la
realizacion de las mismas vinculadas hacia los proyectos, a nivel provincial y
nacional, que en forma continua brinda el museo el personal sabe y reconoce su
papel. Por tal motivo conociendo los antecedentes anteriores se propone realizar
una investigacion de como influiria positivamente el diagndstico del clima laboral
y propuestas de un manual de induccion, para mejorar el clima organizacional.

Esta propuesta sirvié de ayuda al personal en toda empresa se debe cumplir con
ciertos requerimientos y obedecer ciertas normas por esta razén es imposible que
los lineamientos y reglamento interno no se le dé a conocer al colaborador que tan

necesario es para su desempefio y direccionamiento.

Mendoza J. Tanya E. (2013) menciona la efectividad de su propuesta con la
tematica Elaboracion de un Manual de los Subprocesos de Induccién y Re
induccidn de personal para Editorial Don Bosco. Con el presente manual de los
sub procesos de induccién y re induccion, los antiguos colaboradores o
colaboradores fijos, asi como los nuevos ingresos y ademéas de los directivos de

la editorial don Bosco serdn quienes se beneficien conjuntamente, ya que
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contaran con una herramienta que permita la identificacion de fortalezas y
debilidades en los estudios que se realicen en relacion al desarrollo
organizacional, estudios de clima laboral, deteccidbn de necesidades de
capacitacion y en general se estimulara al crecimiento de la organizacion como
una empresa inteligente. Esta propuesta sirvio de aporte a mi investigacion con
las pautas que se citan para legalizar el proceso de induccién al personal nuevo y
tener constancia de su ingreso y menciona que es importante fijarse en las

necesidades del recién llegado y buscar satisfacerlas.

6.3 JUSTIFICACION

La situacion cultural de la institucion es débil y se requiere plantear soluciones

para mejorar Yy brindar estabilidad a sus colaboradores.

Un programa de induccion facilita la adaptacion de los colaboradores, la
identificacion de los incorporados con la institucion, integrarse al grupo y que se
sienta bienvenido al ingresar a la institucion, esto es importante ya que el personal
nuevo viene con expectativas y la empresa debe procurar cubrir las mismas el

personal debe sentirse incluido y de paso familiarizado con este nuevo lugar.

El manual de induccion del personal ayuda a direccionar al personal nuevo tanto
de forma especifica como global que facilite la integracion y socializacion de

ambas partes.

El manual de induccion enriquecera de conocimientos y de una forma dindmica y
especifica al recién incorporado esto permitira que la empresa ahorre tiempo y
dinero porque no tendra que informar al personal cada vez que requiera conocer

algo y obstaculizar las actividades a realizar.
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6.4 OBJETIVOS
6.4.1. Objetivo General

Disefiar un manual del proceso de Induccion para el personal del Ministerio de
Desarrollo Urbano y de Vivienda - MIDUVI- .

6.4.2. Objetivos Especificos

e Socializar el manual de induccion al personal del Ministerio de Desarrollo
Urbanoy de Vivienda - MIDUVI-.

e Ejecutar el manual de induccion al personal del Ministerio de Desarrollo
Urbano y de Vivienda - MIDUVI-

e Evaluar los alcances del manual de induccion al personal del Ministerio de
Desarrollo Urbano y de Vivienda - MIDUVI-

6.5 Analisis de Factibilidad

La posibilidad de la implementacion y puesta en marcha de la propuesta se

Fundamenta en los siguientes aspectos:

e Factibilidad organizacional: el personal y autoridades estan predispuestas a
organizarse para tomar en consideracion cada uno de los aspectos a exponer
en el disefio de la guia para el proceso de induccién al personal

e Factibilidad Social: cada uno de los colaboradores de cada departamento de
la institucion estan dispuestos a colaborar con el cumplimiento disefio del
manual para el proceso de induccion del personal ya que esto ayudara a
fortalecer la cultura organizacional.

e Factibilidad Econdomica: la empresa esta dispuesta a establecer un
presupuesto para ejecutar la propuesta.

e Factibilidad Tecnoldgica: Para la presentacion del manual de induccion se

contara con infocus y computadora.
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6.6 FUNDAMENTACION TEORICA

Manual

Segun Galindo, M, Palma (2010) menciona que un manual de procedimientos es
el documento que Contiene la descripcidn de actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

Manual de induccion

Segun Mia (2009) menciona que el Manual de Induccién tiene como finalidad que
cada nuevo integrante de una empresa, conozca aspectos importantes de la misma
tales como su misién, su vision, sus funciones, los servicios que se ofrecen y las
politicas de personal que le afectaran etc., informacion que le servird como base
fundamental para que de esa forma, se integre rdpida y adecuadamente en la
organizacion y con el personal que la conforma, y asi de inicio al desarrollo de sus

actividades

Segun Samuel Gutiérrez Gomez (2009) menciona que el manual de induccién o
de bienvenida, contiene la informacion necesaria que el empleado de nuevo
ingreso debe saber acerca de la comparfiia para poder desempefiar su trabajo

satisfactoriamente.

Funcion:

Segun Samuel Gutiérrez Gomez (2009). Menciona lo atil que es un programa de

induccién en las empresas

* Es Util para orientar a los nuevos empleados asi como una guia de referencias

para empleados de mayor antigiuedad.

* Es de gran valor pues se considera como un promotor auxiliar en mejorar las

relaciones entre patron y empleado.
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IMPORTANCIA

Segun Karen Madiedo (2013) deduce que existen numerosas razones que dan

importancia a la induccién y que entre las cuales resaltan:

1) Permite reducir la ansiedad natural asociada con el proceso de ingreso o de

adquisicién de nuevas responsabilidades.

2) Da la oportunidad de orientar positivamente el interés y la voluntad de aprender
a la persona que ingresa a la organizacion y ocupa un nuevo cargo O

responsabilidades dentro de la misma.

3) Facilita una armonia acople entre necesidades individuales y condiciones que

ofrece la empresa para satisfacerla.

4) Reduce la rotacion con los ahorros de costos y en esfuerzos para los

reemplazos.

5) Acelera el proceso de Integracion

BENEFICIOS
Segin Karen Madiedo (2013) detalla los beneficiosos de un programa de

inducciony la ayuda que daal empleado al integrarse a la empresa:

e  Menor rotacién de personal.

e Aumento en la productividad.

e Bajar la angustia del cambio.

e Disminuir el desconcierto.

e Ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa.

e Evitar errores debidos a falta de informacién que puedan repercutir en
costos para la empresa.

Clarificar expectativas del trabajador.

Facilitacion del aprendizaje.
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Corral M. Claudia (2011) menciona los aspectos que se debe tomar en cuenta

para elaborar el manual

¢ Introduccion: se pone un breve parrafo acerca de lo que es el manual en si y
su contenido.

e Bienvenida: se escribe un texto donde se le dé la bienvenida al nuevo
empleado, por medio de palabras motivadoras o puede ser también una frase
emotiva.

e Historia de la Organizacion: se describe brevemente la empresa desde su
fundacion hasta la actualidad.

e Mision, Vision y Valores: elementos que hacen mencion acerca de la razén de
ser de la empresa, hacia donde quiere llegar y los valores con que se maneja.

e Objetivos: se hace mencion de los objetivos generales de la organizacion para
que el empleado tenga conocimiento de ellos y contribuya con su logro.

e Pagos de sueldo: se le dice al empleado las fechas y forma en que se realizara
el pago de su sueldo.

e Prestaciones: incluye las prestaciones que otorga a sus empleados.

e Politicas de personal: se especifican las normas especificas que establece la
empresa para guiar a los empleados con el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

e Reglas: son las prohibiciones existentes en la empresa que no pueden ser
quebrantadas porque con ello se genera una sancion

e Informacion general: se incluye informacion extra que puede ser relevante
para el empleado.

e Ubicaciones: se agrega un mapa o croquis de las instalaciones de la empresa, 0
bien, puede ser un mapa donde se identifiquen las sucursales en caso de que se
tengan.

e Despedida: se agrega una despedida, agradeciéndole al empleado el empezar a
trabajar con la empresa.

e Directorio: se hace una lista con los nombres, teléfonos y correos electronicos

de los trabajadores de la empresa.

6.7 METODOLOGIA PLAN DE ACCION

La concepcion metodoldgica que se aplicard es un manual de induccion al
personal para el mejoramiento de la cultura organizacional en donde se requiere
direccionar al personal y que se sienta identificado con la institucion, los

componentes de la  propuesta constaran de los siguientes elementos.
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6.8. MODELO OPERATIVO

FASES OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLE TIEMPO
Socializar la propuesta con
Socializacion los directivos Charlas Triptico Investigadora Diciembre 2014
Planificar el disefio del | Cronograma  de
Planificacién manual actividades Computador Investigadora Enero-
Abril/2015
Aplicar el manual de | Ejecutar el | Materiales de
Ejecucion induccion al personal manual de | oficina Investigadora Mayo/ 2015
induccién Propuesta
Computador
Verificar las actividades Evaluar mediante | Proyector
Evaluacion Comprobar los logros | una encuesta Computador Investigadora Julio 2015

conseguidos

Cuadro N° 21 Modelo Operativo
Elaborado por: Adriana Morales
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6.9 ADMINISTRACION DE LA PROPUESTA

Para mejores resultados este manual serd ejecutado por el Departamento de

Recursos Humanos quien seré responsable de realizar los cambios que se requiera.

PLAN DE MONITOREO Y EVALUACION DE LA PROPUESTA

Cuadro N° 22 Plan de Monitoreo

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

¢Que evaluar?

El manual de induccién

¢Por qué evaluar?

Se necesita saber el resultado del

producto

¢Para qué evaluar?

Para evaluar la influencia que tiene con

la cultura organizacional.

¢Con qué criterios?

Con los criterios que debe tener un

manual (dindmico, preciso ,claro)

iIndicadores?

cualitativos

¢Quién evalta?

El departamento de talento humano

¢Cuando evaluar?

Después de la ejecucion

¢Como evaluar?

Mediante una encuesta

¢ Fuentes de informacién?

Personal a cargo del manual

¢Con qué evaluar?

Cuestionario

Elaborado por: Adriana Morales
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MINISTERIO DE

DESARROLLO
L’ URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI

MANUAL
DE
INDUCCION
AL PERSONAL

:




INDICE

PROCESO N.-1  Preliminares Corporativos
Introduccion
Carta de bienvenida
Registro de induccion al personal
Historia
Mision
Vision
Logotipo
Croquis
Extensiones telefonicas
Sedes de Ecuador
PROCESO N.-2 Estructura Organizacional
Objetivo general
Objetivos Especificos
Objetivos estratégicos
Politicas
Organigrama
Estructural
Funcional
PROCESO N.-3  Valores Corporativos
Valores corporativos
Valores personales:
Tradiciones
Costumbres.
Protocolo de servicios
Medidas de subsanacion
Email
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MINISTERIO DE
L/ j DESARROLLO

URBANO Y VIMIENDA
MIDUVI

PROCESO N.-1 PRELIMINARES CORPORATIVOS
INTRODUCCION

El manual que le estamos presentando, ha sido elaborado con el
propésito de servirle de guia para su adecuada integracion al que

desde ahora es su lugar de trabajo.

La informacion que existe en este manual le ayudara para
adaptarse con facilidad y asi direccionar sus actividades en esta

institucion que desde hoy es su nueva familia MIDUVI,

Al integrarse a nuestro equipo de trabajo le hace participe de
alcanzar el logro de nuestra vision y mision a través de los valores
que nos identifican y que los mismos nos ayudan a brindar un
servicio de calidad a través del trabajo que cada uno de nosotros

aporta para el bien de la ciudadania.
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“CARTA DE BIENVENIDA”

MINISTERIO DE
[/ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI

Objetivo: Brindar la mejor bienvenida al recién incorporado

A partir de este momento usted pertenece a nuestro equipo de trabajo
ya que sus habilidades y aptitudes le han servido para su ingreso a
MIDUVI es por eso que le damos la méas cordial bienvenida a este
equipo de trabajo que siempre esta buscando lo mejor en calidad y
servicio al cliente.

Esperamos que su gran espiritu de colaboracion y servicio estén
disponibles en nuestro equipo de trabajo mediante la realizacion
eficiente de las tareas que el puesto requiere.

Asimismo deseamos que MIDUVI sea un importante medio que le
permita la superacion mediante la interaccion con personas con un alto
sentido de compromiso dispuestos a la mejora continua.

Al pertenecer a nuestro grupo de trabajo ha adquirido derechos asi
como también una serie de obligaciones y responsabilidades que son
necesarios cumplir y respetar.

En este manual encontrara una breve semblanza de lo que es MIDUVI
y sus inicios, nuestra Mision, Vision y Valores, ademéas de
informacidn que le resultara de gran utilidad para su trabajo.
Bienvenido a lo que es ahora su equipo de trabajo. MIDUVI

Atentamente:

Area de Talento Humano
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REGISTRO DE INDUCCION AL PERSONAL

MINISTERIO DE
DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

(/)

MIDUVI

FICHA DE REGISTRO DE INDUCCION AL PERSONAL

Fecha:

1.- DATOS DEL NUEVO

COLABORADOR

Apellidos y nombres:

Profesion: Edad:
Fecha de ingreso: Cargo al que
ingresa:
Motivo de la contratacion:
Nuevo cargo:
Reemplazo: Motivo:
TIEMPO DE DURACION DEL CONTRATO:
FORMA DE SELECCION: Interna externa mixta

2.-DATOS PARA EL PROCESO DE INDUCCION

Persona responsable del proceso
de induccion general

La persona a desvincularse va a
realizar el proceso de entrenamiento
al nuevo ocupante del cargo:

Areas 0 departamentos que intervienen en la induccion especifica:

AREA/ DEPARTAMENTO RESPONSABLE/ DELEGADO
Lugar a desarrollar la induccion
especifica:
Viaticos para traslado: NO Sl MONTO

FIRMA DEL CONTRATADO

FIRMA AREA DE TALENTO HUMANO
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HISTORIA

MINISTERIO DE
L/ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI

Objetivo: Conocer la historia y su generacion

REGISTRO OFICIAL
SUMARIO

Fue indispensable distribuir funciones entre los diferentes niveles de
gobierno mediante un proceso de modernizacion y apoyo
institucional a los municipios a fin de permitir el desarrollo de su
capacidad gerencial y para hacer afectivas las reformas politicas
administrativas y fiscales que imponen las nuevas estructuras
seccionales, que las altas tasas de crecimiento demografico , los
desplazamientos de la poblacion rural hacia los centros urbanos
acrecientan en forma constante y progresiva al nimero de familias
que requieren vivienda y exigen una planificacién urbana acertada ; en
donde la planificacion , direccion y ejecucion de los programas de
vivienda vy desarrollo urbano requieren la creacion de un ministerio
que coordine tareas .

A partir del 10 de agosto de 1992, crease el ministerio de desarrollo
urbano y de vivienda, la vivienda constituye uno de los aspectos
fundamentales del bienestar ciudadano, la vida y del funcionamiento
de la comunidad urbana y que, por lo tanto, todos los servicios
relacionados con sus condiciones tales como  agua potable,
salubridad, energia eléctrica y demas servicios. Para los asuntos que
competen en el  Ministerio que se crea se establecen tres
subsecretarias, el desarrollo urbano, la de vivienda, y la de

saneamiento ambiental.
Fuente: MIDUVI Registro Oficial
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MISION

MINISTERIO DE
L/ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI

Objetivo: Saber a lo que se dedica la instide ‘

Concepto: Conjunto de objetivos generales y principios de operacion
de una organizacion, que se expresa por medio de una declaracion de
la misidn, con el objetivo de comunicar a todos los miembros de la

organizacion.

“Ejercer la rectoria e implementar la politica publica de las ciudades,
garantizando a la ciudadania el acceso al habitat seguro y saludable,

a la vivienda digna y al espacio publico integrador”.

VISION

MINISTERIO DE
[/ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MiDUVI

Objetivo: Saber hacia donde se dirige la institucion.,

Concepto: Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen
futura de la organizacion.

“Ciudades incluyentes, equitativas, diversas, innovadoras Yy

sustentables para el buen vivir”.
Fuente: MIDUVI
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LOGOTIPO

Objetivo: Conocer el logotipo y la funcidon de la institucion.

Logotipo:

Dos Vvértices de color amarillo arriba 'y abajo un vértice azul y otro

vértice rojo.

MINISTERIO DE

t ) DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI

Funcién:

Formulan normas, politicas, directrices, planes, programas y proyectos
de habitat, vivienda, agua potable, saneamiento y residuos sdlidos, a
través de una gestion eficiente, transparente y ética para contribuir al
buen vivir de la sociedad ecuatoriana. Con el programa de Desarrollo
Urbano y Vivienda (MIDUVI) extienden bonos para que familias de

pOCOS recursos construyan sus casas.

Fuente: MIDUVI
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MINISTERIO DE

DESARROLLO
%UVI URBANO Y VIVIENDA Croquis MIDUVI

Objetivo: Conocer la ubicacion en donde se encuentra ubicada la institucion
MIDUVI.

Floreana
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-

Actualmente el Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda -MIDUVI- se
encuentra ubicada en el centro de la ciudad en las calles Martinez y av. Cevallos

en la ciudad de Ambato, el croquis es claro y direcciona con facilidad al
personal.

Horario de atencion: Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00

Teléfono: 0323 80 60/ 03254 35 16
Fuente MIDUVI
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EXTENSIONES TELEFONICAS

MIDUVI -TUNGURAHUA DIRECCION

MINISTERIO DE
DESARROLLO
L/ URBANO Y VIVIENDA PROVINCIAL
IDUVI

informar.

Teléfonos: Para comunicarse con
siguientes nameros 032 822286- 421
que requiere.

Objetivo: Identificar las extensiones para comunicar lo que se requiere

MIDUVI marcar a cualquiera de los
669-826636 luego marcar la extension

INFORMACION

4002

Informacién ge

neral de MIDUVI

DEPARTAMENTO SOCIAL

4003

Informacion acerca de los se

rvicios que estan en ejecucion

SECRETARIA

4009

Informacién acerca del doc

umentacion y de la direccion

RECURSOS HUMANOS 4005
Informacidn del personal
DEPARTAMENTO TECNICO 4004
Informacion técnica
FINANCIERO 4006
Informacion de la contabilidad
INFORMATICA 4007

Informacion acerca de

los aparatos electronicos

BIENES

4008

Informacién acerca de los b

ienes que posee la institucion

JURIDICO

4012

Informacion legal que ampara a la institucion

Fuente: MIDUVI
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SEDES EN ECUADOR

MINISTERIO DE

L/ DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
MiDuvI

Objetivo: Conocer las sedes sus teléfonos que existen de MIDUVI

brindando servicios.

SEDES NUMEROS TELEFONICOS
Azuay — Cuenca 072501523
Bolivar — Guaranda 032821234
Canar- Azogues 072456785
Carchi- Tulcan 062346754
Cotopaxi- Latacunga 032554367
Chimborazo-Riobamba 032425698
El oro- Machala 072246427
Esmeraldas-Esmeraldas 062547132
Guayas- El oro-Los rios 042467598
Imbabura- Ibarra 062769854
Loja- Loja 072456372
Los rios- Babahoyo 052753609
Manabi- Portoviejo 052658791
Napo- Tena 062433533
Pichincha- Quito 022443211
Santo domingo de los Tsachilas 022439078
Sucumbios — Lago agrio 062345453

Fuente: MIDUVI
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PROCESO N.-2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO GENERAL

MINISTERIO DE
L/ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MiDuvI

Concepto: Engloba de manera general lo
que desea alcanzar la institucion.

Objetivo: Conocer lo que la institucion quiere lograr a nivel general.

Contribuir al desarrollo del Pais a través de la formulacion de
politicas, regulaciones, planes, programas y proyectos, que garanticen
un Sistema Nacional de Asentamientos Humanos, sustentado en una
red de infraestructura de vivienda y servicios basicos que consoliden
ciudades incluyentes, con altos estandares de calidad, alineados con
las directrices establecidas en la Constitucion Nacional y el Plan
Nacional de Desarrollo.

» Facilitar las condiciones que hagan posible que las familias con
menores ingresos puedan acceder a una vivienda digna, o
mejorar la vivienda precaria que poseen.

» Mejorar y ampliar la dotacién de agua potable y saneamiento a
las areas urbano-marginales y rurales, donde existen altos
indices de pobreza, déficit y alta densidad demografica.

» Promover e incentivar la participacion del sector privado, tanto
en el financiamiento como en la construccién de programas de
vivienda social y proyectos de agua potable, saneamiento y
residuos solidos.

Fuente: MIDUVI
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L

MIDUVI

Concepto: Es todo lo que la institucion desea

OBJETIVOS ESPECIFICOS

MINISTERIO DE
DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

alcanzar de una forma detallada

Objetivo: Conocer cada una de las actividades que se tiene en mente

realizar.

>

Facilitar diversos mecanismos focalizados de financiamiento
para vivienda de interés social

Crear mecanismos de incentivo para el mercado de crédito
hipotecario.

Facilitar mecanismos de fondeo a largo plazo.

Elaborar el Plan Integrado 2010 de Ordenamiento Territorial,
Vivienda, Agua Potable y Saneamiento.

Mejorar la focalizacion del Sistema de Incentivos para la
Vivienda.

Elaborar un Plan de desconcentracion de funciones de la matriz
del MIDUVI hacia las direcciones provinciales

Incrementar y fortalecer las alianzas estratégicas y convenios
con los Gobiernos Locales, IESS, ONGs y Empresas Privadas
Elaborar el Decreto Ejecutivo para dejar insubsistente la
derogatoria de la base legal del MIDUVI. Gestionar su
aprobacion y publicacion en el R.O

Construir la Politica de Estado en Ordenamiento Territorial y
Vivienda. Gestionar su aprobacion y publicacion en el R.O
Optimizar la estrategia de intervencién para la implantacion de

los modelos de gestion en los prestadores de servicios

Optimizar la intervencion de Asistencia Técnica hacia los

Gobiernos.
Fuente: MIDUVI
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

MINISTERIO DE
L/ j DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI
Concepto: Mecanismos que se utilizan para el

cumplimiento de actividades.

Objetivo: Conocer las estrategias que nos

direccionan.

» Incrementar los mecanismos para que las familias ecuatorianas
puedan acceder a una vivienda digna, con énfasis en los grupos de

atencion prioritaria.

> Incrementar las capacidades de los prestadores de servicios
publicos de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas

residuales a nivel nacional.

» Incrementar las capacidades de los GADs en la planificacion y

gestion de los asentamientos humanos en el territorio nacional.

Fuente: MIDUVI
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POLITICAS

MINISTERIO DE
L/ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI

Concepto: Son herramientas que te ayudaran

a alcanzar el objeto social de la organizacion

pues reflejan su esencia.

Objetivo: Conocer los que se debe hacer de acuerdo al reglamento

que posee la institucion.

» Institucionalizar la gestion puablica del hébitat, la vivienda y el
desarrollo urbano a nivel nacional.

» Promover normativa nacional para adecuada gestion del suelo, que
regule: el uso, ocupacion y mercado y reservas de suelo para
viviendas de interés social, equipamiento y espacios publicos.

» Promover el acceso universal a servicios basicos de calidad.

Y

Fomentar la gestion pablica participativa y la corresponsabilidad.

> Fortalecer la organizacién comunitaria, el cooperativismo y la
asociatividad.

» Facilitar los mecanismos para el acceso universal a la vivienda
adecuada y servicios béasicos con énfasis en grupos de atencion
prioritaria.

» Promover el mejoramiento de la vivienda y asentamientos

precarios

Fuente: MIDUVI
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Objetivo: Conocer las areas y funciones del organigrama con respecto

a la institucion.

Funcioén.-

Permite analizar:

comunicacion, Relaciones internas.

Niveles jerarquicos,

Canales de

ESTRUCTURA DE LAS
DIRECCIONES

SECRETARIAS DEL
ESTADO

DESPACHO MINISTRO

COORDINACION REGIONAL

DIRECCION PROVINCIAL

PROCESO
ADMINISTRATIVO

(s |
ASESORIA JURIDICA

GESTION
FINANCIERA

GESTION
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS

GESTION DE
TECNOLOGIA
Y LA
INFORMACION
Y
COMUNICACIO
NFS
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

MINISTERIO DE

(/)

MIDUVI

| ASESOR JURIDICO

-Brinda servicios de consulta y orientacion en
areas juridicas del interés de quien le requiere.

|—EvaIL’1a consultas sobre
juridicas de diversas situaciones reales 0

hipotéticas.

-Asiste 0 representa a otra persona natural o
juridica en sus derechos e intereses frente a
erceros o instituciones publicas.

-Asiste a otros en los aspectos legales en la

oma de decisiones.

DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

PROCESO ADMINISTRATIVO

las repercusiones

GESTION
FINANCIERA

las necesidades de
recursos financieros

-Consecucion de
financiacion .

-La aplicacion
juiciosa de  los

recursos financieros.
-Analisis financiero.

-La determinacion de

GESTION
ADMINISTRATIVA

-Realizar las  gestiones
administrativas del proceso
comercial

-Realizar
contables.

I-ntroducir datos y textos en
terminales informaticos en
condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia...

registros

-Realizar las gestioneﬁ
administrativas de tesoreria
-Manejar aplicaciones

ofimaticas en la gestion de
la informacion y la
documentacion

GESTION RECURSOS
HUMANOS

-La planificacion de los
recursos humanos.

-El analisis de puestos de
trabajo..

-El aumento del potencial
humano.

-La  evaluacion
desempefio.

-La retribucion.

La gestion de la salud e
higiene en el trabajo.

del

GESTION EN
TECNOLOGIA

-Procesos de innovacion.

-Aumento

de productividad y velocida
d |
-Creciente utilizacion de
recursos tecnoldgicos.

-Acortamiento del ciclo de
vida de los productos.

-Velocidad
del cambio tecnoldgico .

-Constitucion de equipos
virtuales.
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PROCESO N.- 3

VALORES
MINISTERIO DE
Objetivo: Saber los valores que debemos poner L/ DESARROLLO
o URBANO Y VIVIENDA
en practica. MIDUVI

Funcién: Los valores nos identifican como institucion.

No divulgar sucesos de la empresa y del personal ya que nos convertimos en una

familia.

Honestidad

Orienta todos nuestros actos y decisiones.

Tolerancia

. . . L NV
Existen problemas o altercados que pueden servir como impulso \4_/
para mejorar algo. |
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R& Puntualidad

(' La puntualidad es un valor importante y habla mucho de la

institucion.

Responsabilidad

Somos responsables en los compromisos adquiridos con el entorno,  {ste. o

S hae
e

-«"é Y

la sociedad y el medio ambiente.

Solidaridad

Apoyamos y compartimos desafios y éxitos del personal,
buscando el encuentro con la excelencia y propiciando la

autorrealizacion para alcanzar siempre nuevas metas.

Trabajo en Equipo

La union hace la fuerza y juntos podremos brindar un trabajo de

calidad.

Fuente MIDUVI
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VALORES PERSONALES

MINISTERIO DE
DESARROLLO

()

MIDUVI

URBANO Y VIVIENDA

TRADICIONES

Concepto.Conjunto de ideas, usos o costumbres que se comunica, se

transmiten o se mantienen de generacion en generacion.

Objetivo: Conservar la identidad de generaciones, intercambiando

manifestaciones culturales e integrando al personal en estas
actividades.
FECHA FESTIVIDAD DESARROLLO
CUMPLEANOS Sads Cada fecha de nacimiento es
e =1 | festejada por el area que le toque
su turno.
ANO NUEVO El personal desea prosperidad a
1 ENERO cada uno de sus comparieros.
DIA DEL AMORY [i] Cada afio se turnan las areas para
14 FEBRERO DE LA AMISTAD regalar un detalle por esta fecha.
DIADE LA ' Cada afio los hombres regalan un
8 MARZO MUJER ,:' detalle a las mujeres en su dia.
(COLADA Cada afo se turnan por areas para
2 NOVIEMBRE MORADA) % brindar la colada y guaguas de
pan y realizar un programa
significativo.
NAVIDAD Cada é&rea se turna para la novena
25 DICIEMBRE é y brindar un refrigerio
FIN DE ANO Crean un  monigote en
31 DICIEMBRE 43 representacion de lo  maés

destacado del afio.
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MINISTERIO DE
L/ DESARROLLO COSTUMBRES

URBANOY VIVIENDA
MIDUVI

Concepto.- Es un habito o tendencia adquirido por la préctica

frecuente de un acto.

Objetivo: Mantener las costumbres que nos sirven como estrategias.

Felicitar semanalmente (mediante e-mail o en cartelera) a quienes se destacaron

,:@.
N

L_lamar por teléfono a quienes estan con carpeta medica

Sostener reuniones semanales con cada area solo para escuchar (valorar quien

proponga ideas).

Saludar a todos cuando llegue y cuando se va

L 4

Alguna vez ocupe puestos de menor rango durante algunas horas

! g i
s+ ’ 1 M
18 ‘-
[ "
“d

Muéstrese servil con su equipo y aprenda

|

Fuente: MIDUVI
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http://es.wikipedia.org/wiki/H%C3%A1bito_(psicolog%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Tendencia

MINISTERIO DE
,) DESARROLLO PROTOCOLO DE SERVICIOS
&lguw URBANO Y VIVIENDA

Concepto: Son acciones que dan una buena imagen con nuestra

atencion.

Objetivo: Actuar de la mejor manera ante los demas.

SALUDAR.- Es dar la bienvenida a quien llega

i

SONREIR .- La sonrisa da confianza a los clientes

VISUALIZAR.- Demostrar importancia en la conversacion

¥, ’
aD

COMUNICAR.- No todos saben comunicar algo y es preciso saber hacerlo la

gente necesita una buena comunicacion.
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La creatividad ayuda en el crecimiento laboral.

e
¥

ATENDER.-La atencion es primordial para un buen entendimiento.

SER PACIENTE.- Existen muchos altercados y debemos ser pacientes que todo

<,

se soluciona.

SER AMABLE.- La amabilidad hace sentir bien a su medio

g:g .

Sy

=
f(\

Fuente: Miduvi
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MEDIDAS DE SUBSANACION EN CASO DEL INCUMPLIMIENTO DE
LOS COMPROMISOS DECLARADOS.

MINISTERIO DE E# ‘ L e el

L/ DESARROLLO _‘
URBANO Y VIVIENDA fo. 4.
MIDUVI h,

Objetivo: Conocer los medios que serviran 4

en caso de requerir extender una queja, una peticion, un reclamo o

sugerencia.

» Carta de disculpas al ministerio de desarrollo urbano y de
vivienda comunicando personalmente al ciudadano las medidas

adoptadas en relacién con la deficiencia observada

» Las reclamaciones por incumplimiento de los compromisos
declarados en esta carta deberan ser dirigidas a la unidad
responsable de la misma de forma personal en todas las
coordinaciones zonales a nivel nacional o través de la pag.:

www.habitatyvivienda.gob.ec

» Las quejas y sugerencias se concretaran en un plazo maximo de
30 dias.

Fuente: MIDUVI
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E-MAIL

MINISTERIO DE
‘./ DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA
MiDuVI

Objetivo: Conocer otro medio de comunicacién que nos permita estar

en contacto directo con la institucion.

E-mail: http://www.miduvi.gob.ec

Funcién:

Permite contactarnos con la institucién desde cualquier lugar.

Fuente: MIDUVI
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ANEXO N. 1

TRIPTICO SOCIALIZACION DE MANUAL DE INDUCCION ( CARA DELANTERA)

Objetivo: Conocer el logotipo y la funcion de
la institucion.

Logotipo:

Dos vértices de color amarillo arriba y abajo
un vértice azul y otro vértice rojo.

MINISTERIO DE

‘ ‘) DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA
MIDUVI
Funcion:
Formulan normas, politicas, directrices,

planes, programas y proyectos de habitat,
vivienda, agua potable, saneamiento vy
residuos solidos, a través de una gestion
eficiente, transparente y ética para contribuir
al buen vivir de la sociedad ecuatoriana. Con
el programa de Desarrollo Urbano y Vivienda
(MIDUVI) extienden bonos para que familias
de pocos recursos construyan sus casas.

MISION

Ejercer la rectoria e implementar la
politica publica de las ciudades,
garantizando a la ciudadania el acceso al
habitat seguro y saludable, a la vivienda
digna y al espacio publico integrador.

VISION.

Ciudades
diversas,
para el buen vivir.

incluyentes, equitativas,
innovadoras y sustentables

HISTORIA
REGISTRO OFICIAL
SUMARIO
SIXTO DURAN BALLEN
CONSIDERANDO
A partir del 10 de agosto de 1992, crease el
Ministerio de Desarrollo Urbano y de Vivienda,
la vivienda constituye uno de los aspectos
fundamentales del bienestar ciudadano, la vida y
del funcionamiento de la comunidad urbana y
que, por lo tanto, todos los servicios
relacionados con sus condiciones tales como
agua potable, salubridad, energia eléctrica y
demas servicios...

Croquis MIDUVI

Actualmente el Ministerio de Desarrollo Urbano y
de Vivienda -MIDUVI- se encuentra ubicada en el
centro de la ciudad en las calles Martinez y av.
Cevallos en la ciudad de Ambato, el croquis es
claro y direcciona con facilidad al personal.
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TRIPTICO (CARA TRASERA)

VALORES
Los valores nos identifican como institucion.

HEEB;)-

Honestidad
Responsabilidad
Confidencialidad
Puntualidad
Tolerancia
Solidaridad
Trabajo en equipo

PROTOCOLO DE SERVICIOS

-

ﬁ |
SALUDAR:.- Es dar la bienvenida a quien llega
SONREIR .- La sonrisa da confianza a los
clientes
VISUALIZAR.- Demostrar importancia en la
conversacion
COMUNICAR:.- No todos saben comunicar algo
y es preciso saber hacerlo la gente necesita una
buena comunicacion.
ESCUCHAR.- Para entender hay que saber
escuchar
SER CREATIVO.- La creatividad ayuda en el
crecimiento laboral.
ATENDER.-La atencion es primordial para un
buen entendimiento.

EXTENSIONES TELEFONICAS

Teléfonos: Para comunicarse con

MIDUVI marcar a

cualquiera de los siguientes nimeros 032 822286- 421669-

826636 luego marcar la extension que requiere.
MIDUVI - TUNGURAHUA
DIRECCION PROVINCIAL

INFORMACION

Informacién general de MIDUVI
DEPARTAMENTO SOCIAL

Informacién acerca de los servicios que estan
en ejecucion

SECRETARIA

Informacidn acerca del documentacion y de la
direccién

RECURSOS HUMANOS

Informacién del personal
DEPARTAMENTO TECNICO
Informacidn técnica

FINANCIERO

Informacién de la contabilidad
INFORMATICA

Informacidn acerca de los aparatos electrénicos
BIENES

Informacidn acerca de los bienes que posee la
Institucion.

SINIESTROS

Informacién de planificaciones en caso de
Siniestros.

JURIDICO

Informacidn legal que ampara a la institucion

4002

4003
4009

4005

4004
4006

4007

4008
4011

4012

SEDES EN ECUADOR

Objetivo: Conocer las sedes que existen de
MIDUVI brindando servicios.

. Azuay — Cuenca

. Bolivar — Guaranda

. Cafar- Azogues

. Carchi- Tulcan

. Cotopaxi- Latacunga

. Chimborazo-Riobamba
. El oro- Machala

. Esmeraldas-Esmeraldas
. Galépagos — Santa cruz
. Guayas- El oro-Los rios
. Guayas- Guayaquil

. Imbabura- Ibarra

. Loja- Loja

. Los rios- Babahoyo

. Manabi- Portoviejo

. Morona Santiago-macas
. Napo- Tena

. Pichincha- Quito

. Santo domingo de los Tsachilas
. Sucumbios — Lago agrio
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CARRERA DE PSICOLOGIA INDUSTRIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS COLABORADORES DEL MINISTERIO
DE DESARROLLO URBANO Y DE VIVIENDA -MIDUVI-.

ANEXO N. 2 o ¥

. R o U
g, Fo%
£ 5% ENCUESTA INVESTIGATIVA : & 2
T R UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO N7

% ™ § FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION 52

OBJETIVO: INVESTIGAR LA RELACION QUE EXISTE ENTRE EL PROCESO DE
INDUCCION AL PERSONAL Y LA CULTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE
DESARROLLO URBANO Y DE VIVIENDA -MIDUVI- .

10.

11.

12.

¢Cuéndo ingreso por primera vez a esta institucion sintié la bienvenida por parte
de la misma?
Si( ) No ( )

¢Usted ha recibido proceso de induccion al ingresar a la institucion?
Si () No( )

¢Ha direccionado mediante algin proceso establecido a algin colaborador
nuevo en las actividades a realizar?
Si( ) No( )
¢Se siente usted totalmente identificado con la misién y objetivos de la
organizacion?
Si( ) No( )
¢Le dieron a conocer a usted las politicas y lineamientos de la institucion para su
correcto desempefio?
Si() No ( )
¢Considera usted que la cultura organizacién de la institucién es fortificada
Si() No ()

¢Siente usted que es parte de la imagen institucional de esta institucion?

Si() No( )
¢Conoce el logotipo que diferencia a su institucion de otras?

Si() No( )
¢En caso de presentarse algin conflicto sabe usted a quién dirigirse para la
solucion del mismo?

Si( ) No( )
¢Piensa usted que el proceso de induccion influye en la cultura organizacional?

Si() No ( )
¢Maneja usted los cddigos o lenguaje interno que utiliza la instituciéon para
comunicar algo?

Si() No ( )
¢Si fuera permitido, recomendaria usted trabajar en esta institucion a alguien de
su familia?

Si() No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N. 3

ORY ENCUESTA DE EVALUACION

Objetivo: La siguiente evaluacion permitira verificar el manual de induccion

INSTRUCCIONES:
Marque con una x en la respuesta con la que Ud. se encuentre de acuerdo

1.- ;Los contenidos del material suministrado son claros y precisos?

Si (. no (|

2.- ¢El manual ayudara en la seleccion de personal?

Si O no 3

3.- ¢El manual cubre sus expectativas?

si O o -

4.- ;Cree Ud. que le sera facil el proceso de induccion al personal nuevo?

Si =3 no =3

5.- ¢Cree que en el manual se debe incorporar alguna informacién?

Si (| no (|

Especifique cual.............

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N. 4 R
FOTOGRAFIAS

DEnastn Pemvncn: s TusGuRAa.
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