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Resumen

Este trabajo de grado propone un programa de induccion para el
personal administrativo de la Universidad de Guayaquil, esto se origina
por la necesidad de llevar a cabo los procesos de induccion de manera
formal y ordenada, garantizando la gestion adecuada de los responsables

de los recursos humanos y se aborda para cumplir objetivos especificos.

Mediante el proceso de observacion y el uso del instrumento de
encuesta aleatorio en todo el campus universitario, podemos visualizar
gue no se ha llevado a cabo un proceso de induccién adecuado, ademas
de no tener un proceso de induccion a nivel institucional, este programa
de induccién tiene como objetivo ilustrar a todos Colaboradores
administrativos en los procesos y normativas que existen en la institucion
publica Universidad de Guayaquil, ademas de ser una fuente
indispensable de informacion y ayudar al personal a poder orientarse en

las actividades laborales cotidianas.

Palabras Claves:

Induccién, Comunicacion, Recursos Humanos, Sector Publico,

Estructura, Normas.
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Abstract

This degree work proposes an induction program for the administrative
staff of the University of Guayaquil, this is originated by the need to carry
out the induction processes in a formalized and orderly manner
guaranteeing the proper management of those in charge of human

resources and it is addressed to fulfill specific objectives.

Through the observation process and using the random survey
instrument throughout the university campus, we can visualize that an
adequate induction process has not been carried out, in addition to not
having an induction process at the institutional level, this induction program
aims to illustrate to all administrative collaborators on processes and
regulations that exists in the public institution University of Guayaquil, in
addition to being an indispensable source of information and help the staff

be able to guide themselves in the day-to-day work activities.
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Justificacion

El trabajo constituye uno de los aspectos mas importantes en los
seres humanos puesto que tiene un profundo significado psicosocial, por
ello se necesita crear las condiciones necesarias, para que las personas
se sientan aceptadas, orientadas y que tengan asi, una adecuada

disposicion para el trabajo.

El comienzo de todo trabajo es una experiencia significativa ya que
implica conocer a nuevas personas, asi como también nuevas practicas y
costumbres, lo cual no es una tarea facil, puesto que cada organizacion
posee caracteristicas propias con las cuales el individuo debe
familiarizarse. Por ello, es necesario que existan mecanismos que faciliten
una adecuada adaptacion a las nuevas condiciones y que modele las

percepciones y conductas de los recién llegados.

Es alli donde radica la necesidad de desarrollar programas de
induccién que faciliten la inclusiébn de las personas en las organizaciones
al brindarles una imagen lo mas completa posible del contexto laboral
donde cumplird sus labores, asi como del trabajo especifico que alli

realizara.

En muchas empresas privadas la induccion es una préactica frecuente
y es realizada periédicamente con caracter obligatorio por las normativas
de nuestro pais, pero en las instituciones del Estado suele ser realizada
de forma empirica por los compafieros, quienes casi siempre no brindan
informacion completa y veras ni tampoco dan a conocer aspectos
importantes de la empresa, sino mas bien, difunden actitudes negativas

gue perjudican a la organizacion.

Con frecuencia, el personal que empieza a trabajar en una
organizacion del sector publico se ve influenciado por sus compafieros de

oficina que poseen mas experiencia laboral, quienes los aconsejan de



forma errénea, les recomiendan hacer Unicamente su trabajo o ser poco
colaboradores, lo que impide muchas veces que se desarrollen

profesionalmente.

Tomamos en consideracion que la planificacion, organizacion y
desarrollo de un programa de induccion posee una dimension practica,
pues facilita a los nuevos empleados aprender sus funciones pero también
encierra una dimension filosofica ya que busca convertir al individuo en
parte importante del sistema y ser un medio para comprender y aceptar
los valores, normas y convicciones de la organizacion, familiarizarlo con
su entorno laboral, y conocer los objetivos de la empresa, por lo que se
constituye en un método eficaz para lograr que los empleados obtengan
niveles aceptables de satisfaccion, productividad y estabilidad laboral que
caracterizan la organizacion.Mientras en el sector publico se enfoca desde
el primer dia de trabajo en los resultados obtenidos por el empleado, en el
sector privado en cambio busca que sus colaboradores se identifiquen con
la empresay sus valores, diferenciandose asi de las instituciones publicas
por el tipo de acogida que brinda a sus empleados.

La Universidad de Guayaquil no dispone en la actualidad de un
programa de induccién, lo que ha tenido efectos negativos en el
desempefio de los nuevos colaboradores y también ha afectado la

comunicacion interna.



CAPITULO 1: LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN
LAS ORGANIZACIONES

1.1 Naturaleza de la comunicacion en el contexto organizacional

Valdés, (2005) sefiala que la comunicacion es la transferencia de
informacion y su comprension entre una persona y otra, de la misma forma
funciona dentro de las organizaciones. Desde este punto de vista, se
considera que la comunicacion es una forma de ponerse en contacto con
otros mediante la transmisibn de ideas, hechos, pensamientos,

sentimientos y valores.

Para Antezana, (2005) la induccion forma parte de la comunicacién
corporativa entendida como el conjunto de procesos de informacion y
comunicaciéon de la empresa, en diversas é&reas y con objetivos
particulares, que son disefiados para transmitir una imagen estratégica a
Sus publicos objetivo. La comunicacion corporativa tiene una dimension
interna y una externa; es decir, basado en relaciones comunicacionales
que se realizan dentro de la organizacién, y externa, dirigida a distintos
publicos fuera de ella.

La comunicacidon va avanzando y cambiando con el tiempo, es por
esto que se van dando diferentes perspectivas a la definicién. La
comunicacién es un factor que determina en las relaciones interpersonales
en la organizacion y en la vida diaria. Paises como México, Argentina,
Chile, Colombia y Espafia, vienen ofreciendo importantes aportes al
estudio y préactica de la comunicacion en el ambito de las organizaciones,
la mayoria de ellos, como respuesta a la necesidad de superar paradigmas
mecanicistas y lineales y, principalmente, obedeciendo al interés de
entenderla como proceso de intercambio, de articulacion de realidades y

motor de cambio social. (Nosnik, 2014)

La comunicacién corporativa hace referencia a su esencia mismay su

desenvolvimiento entre colaboradores en general con el proceso de



induccion en cuanto a la informacién empresarial. Este autor opina que
para que la comunicacién empresarial sea efectiva se debe controlar los
aspectos negativos que puedan afectar el desarrollo de la comunicacion
como tal. La comunicacion empresarial busca el logro organizacional,
creando estrategias de induccion, transmitiendo ideas, compartiendo
metas y provocando interés entre los colaboradores y sus objetivos a

mediano y largo plazo dentro de la empresa.

Al desarrollar el proceso de induccion, la empresa aspira que el
trabajador se sienta identificado con ella, de tal manera que adopte su
cultura y se alinee bajo la filosofia empresarial. Es fundamental que en el
proceso de induccion se mencione la cultura empresarial, y asi el

trabajador se pueda ir familiarizando (Claudia & Maria, 2018)

Se debe tomar en consideracién que la organizacion debe mostrarse
siempre transparente y buscar que exista equilibrio entre la comunicacion
efectiva y el proceso de induccion adecuado; al proporcionar informacién
mediante canales efectivos de comunicacion, reduce la incertidumbre vy
previene los rumores dentro de la misma. Es una opinion general que
mientras mas eficiente es la comunicacion y el proceso de induccion,
mayor compromiso habrd entre los empleados y la organizacion.
El feedback de abajo hacia arriba y de arriba hacia abajo, es fundamental
para que las propuestas, las ideas y las dificultades se puedan resolver de

manera conveniente.

1.2 Funciones de la Comunicacion en las empresas

Segun Garcia, (2011) la comunicacién organizacional interna se
direcciona al conjunto de individuos que integran la institucion y los que
son afines a esta. La mayoria de las organizaciones cuentan con una
estructura especifica ya instituida la cual muy frecuentemente estan al

mando de los directivos, las Jefaturas, el Presidente, los Gerentes; de



acuerdo a (Schein, 2004) la comunicacion en las organizaciones suele ser

de dos tipos:

1.21 Formal
Hace referencia directamente al ambito Laboral. Se realiza de forma
escrita, En oficios, cartas, correos electronicos estructurados donde se
respeta la estructura y los procesos que esta demande por ser una forma

de comunicacion estrictamente Burocratica

1.2.2 Informal
Esta forma de comunicacion no se rige bajo un proceso especifico, se
realiza de forma electrénica mediante el empleo de plataformas virtuales,
mediante chats; y se producen de manera esporadica, sin un aviso previo

pues se trata de comunicados verbales de pasillos.

La comunicacion formal asegura que el intercambio de informacién
sea registrado y formalizado, este método es comun en las organizaciones
por su nivel de eficiencia. Por el contrario, la comunicacion informal es mas

fluida y se da con mayor frecuencia en todas las areas de la organizacion.

La funcion de la comunicacion es unificar la cultura corporativa, busca
ofrecer los recursos necesarios a los empleados en base a informacion
adecuada a través de redes de comunicacion eficientes. La comunicacion
mas que una necesidad, es una herramienta de desarrollo que cumple su

funcionalidad al promover la produccion y el ambiente laboral positivo.

Por ello es importante tomar como prioridad el objetivo de la
comunicacion y sus procesos; la comunicacion siempre es el medio que
va a permitir la orientacion de conductas individuales y establece
relaciones interpersonales dentro de cada organizacion para mantener un

objetivo en comun.



1.3 Papel de la comunicacion como vinculo entre Directivos vy

Empleados

La comunicacion organizacional ha sido uno de los ejes
fundamentales para enfrentar los retos que se presenten en los mercados,
la globalizacion, la calidad y la competitividad. Frente a estos retos, la
vision empresarial no solo debe estar sustentada en el paradigma
economico, produccion y administracion, también debe incluirsele la
comunicacion, la cultura y la identidad como nuevos puntos principales de
la accion empresarial, ya que estos tres aspectos constituyen el "sistema
nervioso central" de la empresa, es decir de todos los procesos de una

organizacion.

Si consideramos que la comunicacion es un vinculo entre directivos y
empleados, el comprender la comunicacion como un proceso transversal
a la organizacion hace posible incluirla en una politica institucional y no

limitarla a algo meramente instrumental. (Favaro, 2013)

La comunicacién en toda organizacibn es una funcion clave de
negocio que inspira y alinea a toda la organizacion. La pieza fundamental
es que los directivos sepan llegar a sus empleados con una comunicacion
efectiva, debido a que esto va a garantizar crear un enfoque positivo para
la organizacion, logrando que esta informacion ayude a los colaboradores
a comprender mejor su funcion y la de los demas, que se incremente el
sentido de pertenencia a la empresa; y que se refuerce la motivacion y la

autoestima de sus colaboradores.

De acuerdo a (Robbins, 2004) la positiva comunicacion interna entre
empleados y colaboradores, tienen importantes beneficios que van desde
el buen clima laboral y la produccion, hasta el descubrimiento de talentos,
pasando por su papel clave en momentos de cambio, pues es en los
conflictos cuando la organizacion se debe mostrar fuerte y dispuesta a

través de una adecuada comunicacion entre sus miembros



La competente comunicacion interna entre empleados y directivos,
tienen importantes beneficios que van desde el buen clima laboral y la
produccion, hasta el descubrimiento de talentos, pasando por su papel
clave en momentos de cambio, pues es en los conflictos cuando la
organizacion se debe mostrar fuerte y con una sinergia comunicativa entre

sus miembros.

1.4 Caracteristicas de la Comunicacion en las Organizaciones

Publicas y Privadas

Para (Contreras, Barbosa, & Castro, 2012, pag. 70) los principales
encargados de la comunicacion dentro de las organizaciones deben tener
en cuenta una serie de elementos a la hora de iniciar un proceso de
comunicacién, que influyan en la percepcion, el modelo empresarial, la
personalidad, las emociones de cada individuo a su vez que aporten

aprendizaje, satisfaccion laboral, etc.

La comunicacion garantiza la retroalimentacion en cualquier ambito,
sin embargo, la comunicacibn en una organizacién publica no posee la
misma autonomia que la comunicacién en una empresa privada, puesto
gue las organizaciones publicas buscan que la comunicacion sea
asimétrica, mientras que en las empresas privadas tiende a ser una

comunicacién mas horizontal.

Segun (Brown, Moran, & Gaudin, 2013, pag. 80) las instituciones
publicas se rigen bajo una comunicacién bien estructurada desde los
Directivos a sus pares, es decir de Gerente Administrativo a Director de

Talento humano

En el caso de las empresas publicas, su forma de comunicacion es
mas formal pues esta regulada por las normas de la organizaciéon debido
a que necesitan un registro de cada actividad, debido a esto, su método

de comunicacion va a necesitar formalidad dependiendo del caso. En las



empresas privadas en cambio se dan ambos tipos de comunicacion pero
siempre destacando que el objetivo principal es que se mantenga la

retroalimentacion entre areas y con los directivos.

Las organizaciones privadas manejan una comunicacion de
predominio horizontal pues buscan la eficiencia y la eficacia. La
comunicacion en estas organizaciones se maneja con una total eficiencia
debido a que ayuda a la sostenibilidad de la misma en el mercado
empresarial. La comunicacibn en una empresa privada busca como

objetivo informar y crear una retroalimentacion en distintas areas.

CAPITULO 2: LA INDUCCION COMO FACTOR ESENCIAL EN
LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

2.1 Naturaleza de la induccién

La induccion es una estrategia comunicacional que tiene como
finalidad ensefiar y orientar a los nuevos colaboradoress
responsabilidades, darle a conocer las politicas, métodos, procedimientos
y la informacion mas representativa de la empresa, los beneficios que ellos
obtienen al formar parte de la organizacion, todos estos aspectos, el
colaborador los debe conocer para ejercer de forma eficiente su nuevo

cargo. (Parrales, 1987)

Sherman, Bohlander, & Snell, (1999) en su libro Administracién de
Recursos Humanos, definen la Induccion como el proceso primordial para
familiarizar a los empleados con la organizacion sus puestos y sus

unidades de trabajo.

Mercado, (1989) Por su parte, define a la Induccion como: el conjunto

de actividades, que se realizan dentro de la administracion de personal,



con el objeto de guiar, orientar e integrar al elemento nuevo al ambiente

de trabajo.

Mercado, (1989, pag. 35) menciona que la induccién es el proceso
por el que un empleado empieza a comprender y aceptar los valores,
normas y convicciones que se postulan en una organizacion. Ya que a
medida que una persona es capacitada e influida por el grupo de una
organizacion, se adapta mas facilmente a los valores, las tradiciones de la
empresa. Y finalmente el recién llegado se integra de manera mas
completa a la organizacion. Siendo en este momento cuando es mas
probable lograr niveles aceptables de satisfaccion, productividad vy

estabilidad en el puesto.

Para (Parrales, 1987) la induccion es la guia que se le brinda al
colaborador, ademas de que en el transcurso de este periodo sera
determinante para un eficaz desempefio futuro del cargo, es importante
tener en cuenta que la induccion es el primer paso para que los empleados
conozcan a fondo la institucion, se comprometan y sepan mas sobre su

futuro trabajo.

Al integrarse una persona a una organizacion nueva, a pesar de la
experiencia sobre el cargo a desempeniar, es de radical importancia haber
desarrollo un buen proceso de induccion que en primer lugar lo hara
sentirse bienvenido, la imagen que una empresa proyecta como resultado
de la induccidon es muy positiva, y genera en los nuevos colaboradores

sensaciones de seguridad y estabilidad. (Mendoza, 2013)

Gbomez-Mejia, Balkin, & Cardy, (1999, pag. 56) sefialan que la
induccion es una forma de socializacion de los nuevos colaboradores,
también mencionan que este proceso brinda un aporte fundamental para
hacer la organizacibn mas eficiente, para retener y maximizar los
Recursos Humanos. Ademas destacan que debemos prestar especial

atencion a la socializacion y recalcan que es necesario seguir un metodo
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minucioso y sistematico de induccion si queremos que los nuevos

colaboradores se conviertan en trabajadores eficientes.

Segun (Garcia, 2014) “las experiencias iniciales que vive un
trabajador en la organizacion, van a influir en su rendimiento y adaptacion,
de ahi la importancia del proceso de Inducciéon”. Dicho lo anterior, se
puede indicar que el proceso de induccidén esta compuesto por actividades
que orientan y a guian al nuevo trabajador, ademas de incluirlo en el
ambiente laboral y con sus compafieros. La induccidon es una etapa muy
importante la cual debe transitar el nuevo empleado para asi adaptarse y
ser productivo, ya que el cambio de ambiente pudo disminuir la
productividad, una vez que el colaborador se adapte va a tener un buen

rendimiento laboral.

Segun (Mejia, 2016) en su investigacion realizada en Bogota considera
La induccion del personal dentro de una organizacidon son las primeras
experiencias que vive un empleado en la organizacibon matizando su
rendimiento y su adaptacion, El éxito de este Programa de Induccion
dependera del interés que ponga cada una de las personas responsables de
cada etapa y del cumplimiento que se le dé ya que si es inadecuada puede
ocasionar que no se logren los resultados. Menciona también que este
proceso de Induccion debe de ser aplicado tanto en traslados como en

ascensos de personal.

De lo aseverado anteriormente se desprende que el factor esencial en
cada organizacion siempre serda la induccion, la cual da estabilidad a los
nuevos colaboradores y asegura la continuidad de la estrategia del
negocio, cabe recordar que el proceso de induccién y reinduccién debe
ser permanente en lo posible, pues la empresa debe informar los cambios
gue tienen lugar en ella, comunicar aquellos que deben corregirse y

realizar mejoras segun su desarrollo empresarial.
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2.2 Importancia del programa de Induccion

Chiavenato, (2009, pag. 155) afirma que el “programa de induccion
constituye el principal método de socializacion de los nuevos empleados
en las préacticas corrientes de la organizacion” y lo establece como punto

de partida para la insercion del colaborador en la empresa.

Para poder entender lo que la induccion representa, debemos
comprender el planteamiento de (Chiavenato, 2009, pag. 151) cuando
afirma que un programa de induccion ayuda a la reduccién de la rotacion
interna de los colaboradores, y genera una positiva relacién con los

empleadores, ademas de mejorar la comunicaciéon con los mismos.

A partir de los conceptos presentados anteriormente, se deduce que
la induccion es un proceso de vital importancia, pues a través de este se
da a conocer datos fundamentales de la organizacion, por ello es
necesario que desde el ingreso del personal se realice una adecuada
socializacion laboral, de esta manera el colaborador va a conocer los
aspectos relevantes de la compafia o institucion lo que va a favorecer su

inclusion laboral.

La importancia de los proceso de induccion radica en mantener
informados a los nuevos colaboradores, que se sientan comodos en sus
actividades, que disminuya la rotacion y que aumente la produccién, a su
vez también se busca reducir los gastos en reclutamiento y seleccién. Sin
embargo los beneficios no solo son a nivel organizacional sino también a
nivel personal, desde el punto devista de que la induccidbn genera

confianza en la persona y descubre nuevas actitudes y aptitudes.

Generalmente las empresas realizan el proceso de induccién, pero no
proporcionan la importancia necesaria, algunos gerentes consideran el
programa de induccibn como un gasto incensario para la empresa,
dejando atras el bienestar del nuevo colaborador. Es muy necesario que
los mandos altos, ubiquen su atencion en estos procesos porque es el

primero en integrar el colaborador con la empresa.
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También queda claro que entre los beneficios que proporciona la
induccion a nivel organizacional, esta el desarrollar el sentido de
pertenencia de los colaboradores, a partir de estoy con el pasar del tiempo
se desarrolla en estos mayor sentido de compromiso laboral que se esta
reflejado en la lealtad de los colaboradores y el esfuerzo que demuestren

en la consecucion de las metas.

2.3 Lainduccion en una Organizacion

El proceso de induccion es el conjunto de actividades que van a guiar,
orientar e integrar a los colaboradores en el ambito laboral en general,
pues influyen en su puesto de trabajo y la organizacion entera, crean un
orden de ideas y una retencion de conocimientos acerca de las normas,

politicas y reglamentos existentes en la misma organizacion.

Este proceso se efectlia antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido
contratado el empleado, evitando asi los tiempos y costos que se pierden
tratando de averiguar por si mismos en qué empresa ha entrado a trabajar,
gué obijetivos tiene, quién es quien, a quién debe recurrir para solucionar
un problema, cuales son las actitudes no toleradas, funciones entre otros.
(Silva, 2018)

Para alcanzar el 6ptimo rendimiento del nuevo empleado en el menor
tiempo posible la funcibn de la induccion despliega una estrategia
informativa con la que logran no solo una integracion rapida sino también
disponer de material de apoyo que le permita vincularse efectivamente.
(Garcia, 2013)

Segun la investigacion hecha en la empresa publica de transito de la
Ciudad de Guayaquil, la Induccion constituye un proceso necesario para
aprovechar las capacidades que el nuevo empleado y de como este puede
desarrollarlas. Precisando el concepto se podria decir que la finalidad de

la Induccion es brindar informacion general, amplia y suficiente que
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permita la ubicacion del empleado y de sus 9 funciones dentro de la
institucion y de esta forma fortalecer su sentido de pertenencia y la
seguridad para realizar su trabajo, o en otras palabras alinear en las
politicas y funciones para la ejecucion de las tareas al Trabajador.
(Aguillon, 2018)

El proceso de induccién ayuda al nuevo empleado a su adecuado
ingreso, acortael tiempo de adaptacion y aprendizaje de nuevas funciones
de la empresa, este proceso permite conseguir que los nuevos integrantes
de la organizacion tengan un comienzo ameno, favorece la motivacion y

disminuye el nivel de rotacion del personal.

La induccidn es un complemento entre las politicas de la organizacion
y la orientacion laboral; el nuevo empleado debe aprender los objetivos
basicos de la organizacién, los medios elegidos para el cumplimiento de
metas, las responsabilidades inherentes al cargo que va a desempeifiar en
la empresa; los patrones de comportamiento y competencias requeridas
para el desempefio eficaz de sus funciones y el conjunto de reglas o

principios que mantienen la identidad e integridad de la empresa.

2.4 Tipos de Induccion
Existen dos tipos de Induccion entre ellas:

2.4.1 Induccion Institucional

Es aquella en que el empleado conoce la mision y vision de la
organizacion, sus politicas, reglamentos, normativas, asi mismo su
trayectoria y los beneficios para con el colaborador; y la Induccion al
puesto de trabajo, que mas bien hace referencia a la ubicacion, adaptacion
del empleado a su rol, dando una vision méas amplia de sus funciones, sus

horarios de trabajo, comparieros y la mision de su cargo. (Ortega, 2008)
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2.4.2  Induccion General
Contar con una induccion general ayudara al colaborador a integrarse a la
organizacion. “En realidad la induccion es un componente del proceso de
socializacion del nuevo empleado con la filosofia organizacional
(Chiavenato, 2009)

El propésito de la induccion general es que los empleados logren
identificar rapidamente la organizacion, sabemos que un programa de
induccion ayuda a cualquier empresa pequefia, mediana o grande, pero
un programa de inducciéon mal realizado puede generar problemas y
confusiones a los nuevos colaboradores, dejandolos wvulnerables a

cometer mayor error.

El programa de induccion sera puesto en practica por el nuevo
colaborador si al momento de su explicacion causa impacto en él, por lo
tanto, es necesario que la persona que comunique el proceso de induccion
conozca a la organizacion y tenga el potencial de llegar a los

colaboradores.

2.5 Lainduccion y su papel en las percepciones de los empleados

Debemos entender que el proceso de inducciébn o socializacion
comienza desde el momento en que el reclutador invita a participar en la
empresa al aspirante, “socializacion anticipada”, incorporando material o
informacion para que se adentre en la cultura de la organizacion en la que

va a participar (Marafion & Bauza, 2012).

La percepcion del colaborador por lo tanto va a depender de la
metodologia que se apliqgue en este proceso de induccién, debido a que
las empresas deben crear un ambiente de aceptacion y cordialidad desde
el inicio de la incorporacion de sus colaboradores, teniendo como principal

finalidad incentivar en ellos el compromiso.
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Como lo menciona (Robbins & Coulter, 2010, pag. 310) hay una
relacion positiva entre la percepcion del rol y el desempefio del empleado.
Para que el colaborador realice su trabajo de manera eficiente y mantenga
su enfoque, debe a travesar su proceso de integracion laboral de manera

clara y eficaz.

La percepcion del colaborador por lo tanto va a depender de la
metodologia que se aplique en este proceso de induccion, debido a que
las empresas deben crear un ambiente de aceptacion y cordialidad desde
el inicio de la incorporacion de sus colaboradores, teniendo como principal

finalidad incentivar en ellos el compromiso.

Tomando como referencia la informacion brindada, se destaca que la
induccion es un proceso en el cual todo colaborador debe obtener al
momento de su ingreso, segun la importancia que la empresa le dé a estos
procedimientos, la organizacibn va a mantener su buen desempefio y

calidad de trabajo.

También se toma en cuenta que todos los colaboradores son una
pieza fundamental y participativa dentro de la empresa, si se convierte a
los trabajadores en elementos de suma importancia, el sentido de
pertenencia va a reforzarse, creando un ambiente ameno para desarrollar

sus actividades dentro de la misma.
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CAPITULO 3: ANTECEDENTES  HISTORICOS DE LA
UNIVERSIDAD GUAYAQUIL

3.1 Antecedentes

La Universidad de Guayaquil es una Unidad de Educacién
Superior con 151 afios de trayectoria en el Pais, que ofrece una educacion
superior presencial de tercer y cuarto nivel con excelencia académica,

regida siempre a los pardmetros solicitados por la LOES, el Estado.

La Universidad de Guayaquil fue fundada el primero de diciembre
de 1867, es el centro de estudio mas representativo a nivel nacional que
cuenta con una variada oferta académica, es considerada un icono en el
contexto de la educacién superior, esta integrada por docentes de alto
nivel académico tanto nacionales como extranjeros con especialidades
muy especificas que aportan con una vision diferente a este centro de

educacién superior.

Pero también es cierto que la Universidad de Guayaquil es una
institucion que posee una cultura altamente burocrética que esta instituida
por lineas politicas, las cuales en muchas ocasiones ha afectado a la
institucion por las repetidas confrontaciones politicas entre determinados

grupos.

En la dltima década la Universidad de Guayaquil ha atravesado por
dos intervenciones, la primera de ellas fue en el periodo 2013 — 2016 con
una duracién de 3 afios en el cual se realizaron importantes cambios, y se
modificaron procesos, pero a la par y en la opinibn de muchos se
generaron inconsistencias en la comunicacion interna de esta institucion,
gue fueron visibles en la contratacion de personal excesivo, persecucion
al personal con mayor antigiedad, un plan que ofertaba la compra de
renuncias a la que se acogieron gran parte del personal debido a que la

permanencia en la institucién era cada vez mas dificil.
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La de Guayaquil tenia una forma errébnea de comunicacién con
sus colaboradores, falta de procesos internos como: reclutamiento,
seleccion, capacitaciones, manuales de funciones, induccion, normas de
Seguridad Ocupacional (SSO) eran para esta entidad publica algo
desconocido, sin embargo en medio de tantos cambios de esta
intervencién, ligado a las nuevas leyes implementadas por el gobierno
vigente de la fecha, se tratd de crear algunos de estos procesos y distintos

departamentos encargados de los mismos en el area de talento humano.

Luego de tres afios de intervencion, la Universidad de Guayaquil
recuperé6 su autonomia y se dieron elecciones que tuvieron como
resultado la eleccion de un Rector ademas del nuevo Consejo
Universitario inici6 su periodo de mando en el afio 2016 el cual se
esperaba que trajera paz a la institucion después de lo ya sucedido en la

intervencion pasada.

En el 2018 esta institucion es intervenida por segunda vez por la
Comision de Intervencion y Fortalecimiento Institucional (CIFI) tras una
serie de irregularidades detectadas por la Contraloria. A partir de la
posesion de la nueva intervencidon, la institucion ha atravesado por
cambios de autoridades, asi también se inicié una serie de rotacion de
personal, contrataciones nuevas en las cuales no se les dio una adecuada
induccion a este personal, ademas de comunicar sus funciones a los que
rotaron internamente, este tipo de sucesos tiene un gran impacto

desfavorable para los resultados esperados del personal.

3.2 Vision

La vision es un elemento que identifica a la institucién donde todos
los colaboradores deben identificarse y comprometerse a una Finalidad
especifica generando los resultados deseados para la institucién, ademas
de proyectarse cumplir las metas, sin embargo es muy visible la falta de

compromiso con la institucion, esto también se refleja el problema interno
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por la falta de comunicacion desde un inicio lo cual dificulta que sus

personal interno logre un compromiso y enfocarse con la visiébn que es:

Ser una institucion de Educacion Superior con liderazgo
prospectivo nacional e internacional en el campo de sus dominios
cientificos, tecnolégicos y humanisticos; comprometidos con la
democracia cognitiva, el didlogo de saberes, el desarrollo sustentable y la
innovacion  social. (Vicerrectorado de Investigacion Académica
Profesional, 2017)

3.3Mision

En esta institucion publica podemos constatar que su identidad
esta bien instituida y explicita en sus redes, paginas institucionales, en sus
artefactos, como, por ejemplo: en cada una de sus computadoras de uso
administrativo esté bien plasmada la mision y mas aun el logotipo de la
misma. Sin embargo la mayoria del personal que labora en esta institucion

publica no se identifica con el objetivo de la Universidad de Guayaquil el

cual es:

Generar, difundir y preservar conocimientos cientificos, tecnolégicos,
humanisticos y saberes culturales de forma critica, creativa y para la
innovacién social, a través de las funciones de formacion, investigacion y
vinculacion con la sociedad, fortaleciendo profesional y éticamente el
talento de la nacién y la promocién del buen vivir, en el marco de la
sustentabilidad, la justicia y la paz. (Vicerrectorado de Investigacion

Académica Profesional, 2017)
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3. 4 Organigrama de la Universidad de Guayaquil.
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3.5Servicios que ofrece la Universidad de Guayaquil.

La Universidad de Guayaquil ofrece una educacion superior de tercer nivel
de forma gratuita y de maestrias con costos muy accesibles al publico, la
institucion esta especializada en distintas areas del conocimiento ya sea en
Ciencias de la Salud, Ciencias Politicas, Ingenierias, Administrativas,
Deportivas, etc.

Oferta de manera simultdnea programas de Educacion Continua, a
Distancia en algunas carreras se brinda horarios en jornadas mmatutinas,
Vespertina y nocturna, lo cual hace que esta institucion publica sea una de las
mas solicitadas a nivel Nacional por la variedad de su oferta académica

adaptada a las necesidades de sus estudiantes.

La Universidad de Guayaquil esta integrada por 18 facultades con 48
carreras mas las 6 extensiones en la costa. La Universidad de Guayaquil
maneja un alto numero de personas entre estudiantes y colaboradores,
destacan su nivel educativo y funcional en lo que corresponde a resultados

eficientes.

Ademas de brindar calidad en su ensefianza, motiva a sus estudiantes con
concursos internos o externos para fomentar la estimulacién y a su vez que los
propios estudiantes generen proyectos y a su vez se preparen para un mundo

laboral competitivo.
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CAPITULO 4: LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EN LAS
ORGANIZACIONES.

4.1Caracterizacion del estilo de direccion presente en la Universidad de

Guayaquil

La Universidad de Guayaquil cuenta con una estructura organizacional
vertical la cual se orienta al cumplimiento de procesos establecidos propiamente
por la institucion, en esta estructura cada colaborador tiene asignada una tarea
especifica, se determina el jefe directo, segun las necesidades del

departamento.

El estilo de Direccion de la Universidad de Guayaquil es altamente
Burocratico pues esta orientado al cumplimiento de procesos, respeta a las
autoridades segun la estructura organizacional, exige el cumplimiento de tareas

a sus empleados, para que estos brinden su maximo esfuerzo en lo solicitado.

La burocracia es un tema muy arraigado en las instituciones publicas,
(Weber m. , 1977) propone seis caracteristicas a las que denomina principios,
los cuales tienen una importancia especifica en los procesos, relaciones
laborales, a esto lo denomina “principio de las atribuciones oficiales fijas”
(Weber m. , 1977, pag. 16) Este mismo principio se sefiala como “principio de
sectores jurisdiccionales estables y oficiales organizados normativamente”
(Weber m. , 1977, pag. 9).

El sistema organizacional regido bajo la corriente burocratica se
representa por el control de los colaboradores por los altos mandos, El principio
de Jerarquia funcional y de la Tramitacion (Weber m. , 1983, pag. 717) es el
mas visible en una organizacion con direccién burocrética, ya sea Publica como
en este caso la Universidad de Guayaquil o Privada. A pesar de todo, no deja
de ser una organizacion que necesita nuevas estrategias que ayuden a mejorar
su sistema de comunicacion y desempefio, debido a que el sistema burocratico

demanda perfeccion en cuanto a tareas y eficiencia laboral.

El estilo de Direccion de la Universidad de Guayaquil es altamente

Burocratico pues estd orientado al cumplimiento de procesos, respeta a las
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autoridades segun la estructura organizacional, exige el cumplimiento de tareas

a sus empleados, para que estos brinden su maximo esfuerzo en lo solicitado.

A pesar de todo, no deja de ser una organizacidn que necesita nuevas
estrategias, debido a que el sistema burocratico demanda perfeccion en cuanto

a tareas.

4.2 Caracteristicas de la Comunicacién en la Universidad de Guayaquil

La comunicacion en esta institucion siempre ha sido vertical y se irradia
desde la autoridad méxima, alos jefes y luego al personal segun el organigrama
establecido por area, esta comunicacion se ejecuta de manera formal mediante
escritos, oficios segun lo que se desea tratar, emitir algin tipo de norma o

comunicado.

Este tipo de comunicacién también tiene lugar entre autoridades que se
encuentran de forma horizontal en el organigrama y se pone en evidencia en
diferentes formas tales como: solicitar una reunion, brindar algun tipo de
sugerencia o informar la conclusion de un proceso,estas actividades se
cumplen por escrito, también se emplea el Quipux que es una herramienta que
facilita él envi6 de documentacién confidencial de suma importancia con firma
electronica en muchos casos, este medio solo espara el uso de las maximas

autoridades de las instituciones publicas.

La comunicacion formal es la mas frecuente en esta institucién publica,
ya que las instituciones del estado son burocréticas, lo cual se evidencia en la
estructura de los procesos que se realizan en toda la institucion desde los mas

simples a los mas complejos.

Sin embargo, muchas veces, un ambiente mal estructurado crea una
brecha de comunicacién entre los colaboradores de la Universidad de
Guayaquil y distorsiona la direccion de la misma, los cuales tienden a
comunicarse con rumores de pasillo que en la mayoria de las ocasiones no

provienen de una fuente confiable y genera inestabilidad.

Por ello, es fundamental generar una apertura al dialogo desde un inicio

entre los miembros de la institucion ya que esto a futuro redundard en un mayor

23



compromiso del personal, ademas de ello, se genera el habito de la
comunicacién lo que facilitard que todos conozcan lo que acontece en la

institucion

4.3La Comunicacion y su relacion con el desempefio de sus

colaboradores

Las formas de comunicacion dentro de la empresa estan directamente
relacionadas con las formas en que se comunican las personas de manera
habitual. Su principal funcibn es la de emitir la informacion necesaria y
suficiente para que la empresa cumpla con sus actividades. Las organizaciones
manejan la comunicacion de distintas formas, debido a que varias empresas se
guian en base al proceso de adaptacion de las areas y sus colaboradores, es
por esto que, segun la frecuencia y la intensidad de los canales comunicativos,

los colaboradores van a actuar.

En cuando al desempefio de los colaboradores en base a la comunicacién,
en ocasiones se genera una barrera que puede ocasionar que los empleados
no rindan de manera eficiente, esta barrera se crea cuando la informacion no
esta llegando de manera adecuada, debido a esto es necesario hacer un

analisis de observacion para prevenir este tipo de conflictos.

Para la inclusion de los colaboradores en la empresa, en cuanto a la
comunicacion, es hacerlos parte de las decisiones de la empresa. Esto es de
suma importancia si se quiere lograr que los empleados sean participantes
activos y estén entusiasmados en contribuir a la gestion de trabajo habitual.
Asi, el compromiso contribuye a desarrollar el sentido de la propiedad y la

responsabilidad de todos los integrantes de la organizacion.

24



4.4Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas (FODA)

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

e Universidad con una larga trayectoria

e Prestigio historico.

e Infraestructura organizacional estructurada
y definida.

e Presupuesto asegurado.

e Procesos establecidos.

e Tener a personal capacitado en cada aérea
de trabajo y asesores de excelencia
académica.

o Mejorar el prestigio heredado.

e Desarrollar sentido de pertenencia en los
colaboradores administrativos.

e Utilizar éptimamente los fondos y recursos
materiales y fisicos para realizar una
adecuada induccién.

e Aprovechar los conocimientos del personal
de Talento Humano para poder gestionar el
programa de induccion

DEBILIDADES

e S

Limitado Liderazgo en los jefes de los

departamentos

Personal administrativo con  mayor ¢ Inestabilidad econdémica el pais
antigledad sin sentido de pertenecia e e Catastrofes Naturales.

incentiva al personal nuevo a tener la e Perder la autonomia y que la Universidad

misma vision.

Los rumores de pasillo

Limitada de comunicacion en
departamentos

Limitada de responsabilidad
Despidos anuales

sea controlada definitivamente por el CES
(intervencion)

los e Cerrar la Universidad.

TABLA 1 ANALISIS FODA FUENTE: EL AUTOR.

La Universidad de Guayaquil esta estancada en su desarrollo empresarial,
debido a que, a pesar de tener procesos establecidos como fortaleza, su gran
debilidad corresponde a las limitaciones en cuanto a responsabilidad, mala
comunicacion e inexistencia de procesos de induccién. La Universidad puede
atravesar una gran amenaza que es perder la autonomia de la misma y que
exista una intervencion que actualice sus procesos empresariales y los alinee a

SuU manera.

Para que esto no suceda, se deben enfocar en sus oportunidades y
aprovechar los conocimientos del personal de Talento Humano para poder
gestionar el programa de induccion que ayude a desarrollar sentido de
pertenencia en los colaboradores administrativos y de esta manera mantener el
prestigio de la organizacion buscando adaptarla y protegerla de posibles

conflictos a futuro.
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CAPITULO 5: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

5.1 Planteamiento del problema

En la Universidad de Guayaquil no consta con un proceso de induccion, por
esta razon los nuevos colaboradores carecen de datos relevantes como los
principales procesos, los programas instituciones que maneja una institucion
del sector publico, ademéas de las actividades que deben realizar y a quienes

referirse o acudir al tener algun tipo de dificultad laboral.

Debido al mal manejo de comunicacion desde el primer contacto con la
institucion, esta Organizacién Publica se ve en la necesidad de crear un
programa de induccion que ayude a los empleados a incorporarse e integrarse
a la Universidad de Guayaquil, facilitando la comunicacion y fortaleciendo el

compromiso en los empleados.

5.2 Objetivos

5.2.1 Objetivo General
e Desarrollar un programa de induccion para el personal administrativo de

la Universidad de Guayaquil

52.2 Objetivos especificos
e Describir las percepciones de las autoridades y personal administrativo
sobre el programa de induccion de los empleados en la Universidad de
Guayaquil.
e Diseflar un manual de induccién para los empleados administrativos de

la Universidad de Guayaquil.

5.3 Pregunta de investigacion

¢ Qué caracteristicas deberd tener el proceso de induccion del personal
administrativo de la Universidad de Guayaquil?
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5.4 Variables de Estudio

e Induccion.

e Comunicacion

5.5 Disefio de la investigacion

Para la realizacién de este trabajo se utilizd dos instrumentos, el primero
consistid en entrevistas que fueron realizadas con los directivos de varias
facultades y lo segundo consisti6 en un analisis documental. La intencion de
este disefio fue analizar las percepciones de los actores de la Universidad de
Guayaquil (mandos medios y directivos) para posteriormente disefiar un
programa de induccion gue responda a la necesidad de informar al personal
recién contratado sobre los aspectos filoséficos, administrativos y operativos de

su trabajo.

Teniendo como punto principal mejorar todos los aspectos que
correspondan a la comunicacion y el compromiso del colaborador con la
organizacion a la que dirigen sus actividades, creando una estrategia que

genere resultados favorables
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CAPITULO 6: ANALISISY CONCLUSIONES

6.1 Andlisis de la informacioén

Tabulacion de encuestas de la Universidad de Guayaquil

1. ¢ Cuénto tiempo lleva laborando en la instituciéon?

1. éCuanto tiempo lleva laborando en la institucion ?

= Entre0 a4 afios = Entre 5 a 15 afios = Mas de 15 afios

GRAFICA 6.1 TIEMPO LABORANDO EN LA INSTITUCION.
FUENTE: EL AUTOR

El 34% de los encuestados respondieron que llevan entre 0 a 4 afos de
servicio en la institucion, mientras que el 43% tiene entre 5 a 15 afios y el 23%

del personal laboral mas de 15 afios.
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2. ¢Usted conoce de la instituciéon?

2. éUsted conoce de la institucion ?

-
o

m Historia ® Objetivos m Estructura Politicas ® Normas

GRAFICA 6.2 CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION.
FUENTE: EL AUTOR.

El 80% de los encuestados tienen conocimiento de los objetivos de la
Institucion, mientras que el 68% conoce su historia en tanto un 56% de los
empleados conocen de las normas de la institucion y un 22% conoce de la
estructura organizacional, finalmente el 12% conoce las politicas de la

institucion.
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3. ¢Usted recibid la bienvenida cuando ingres6 a su area de trabajo

en la Universidad de Guayaquil?

3. éUsted recibio |la bienvenida cuando ingreso a su area de trabajo en la
Universidad de Guayaquil?

= Si = No

GRAFICA 6.3 BIENVENIDA DE LA INSTITUCION FUENTE: EL AUTOR.

El 89% de los encuestados manifestdé que no recibi6 una bienvenida
cuando ingres6 a su area de trabajo mientras que el 11% si recibid la

bienvenida.
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4. ¢ A Usted sele informo de sus deberes y derechos?

4. éA usted se le informé sus deberes y derechos?

= 5i = No

GRAFICA 6.4 INFORMAR DE DEBERES Y DERECHOS.
FUENTE: EL AUTOR.

El 89% de los encuestados no se le brindd informacién sobre sus deberes
y derechos. Mientras que un 11% si se le brindé informacién sobre sus deberes

y derecho.
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5. ¢Usted conocié a su jefe y compafieros de trabajo en su primer dia

de trabajo?

5. é Usted conocia a su jefe y companeros de trabajo en su primer dia
de trabajo?

=S| = No

GRAFICA 6.5 CONOCIMIENTO DE SU ENTORNO DE TRABAJO.
FUENTE: EL AUTOR.

Segun la informacién recolectada un 88% NO conocié a su jefe y a sus
compaferos de trabajo, mientras que el 12% Sl conocié a sus compareros y

jefe.
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6. ¢Usted recibié6 material didactico con informacion relativa a la

organizacion y su trabajo?

6. ¢ Usted recibio material didactico con informacion relativa a la
empresa y su trabajo?

mSi mNo

GRAFICA 6.6 RECEPCION DE INFORMACION SOBRE LA EMPRESA.
FUENTE: EL AUTOR.

El 96% de los encuestados no recibié informacion relativa a la empresa

mientras que un 4% Sl recibio informacion sobre la institucion
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7. ¢Usted aprendi6 a usar las plataformas y paginas institucionales

por medio de?

7. ¢Usted aprendio a usar las plataformas y paginas institucionales por
medio de?

m Por medio de induccion = Empiricamente = Un compafiero de trabajo le ensefié = Otros medios

GRAFICA 6.7 USO DE PLATAFORMAS INSTITUCIONALES.
FUENTE: EL AUTOR.

El 49% de los encuestados aprendio a utilizar las plataformas virtuales de
la institucion empiricamente, mientras que un 26% aprendi® a usar las
plataformas virtuales por otros medios, un 21% aprendid porque un companero
de trabajo le ensefio a usarlas, un 4 % si recibio un tipo de induccion
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8. ¢Usted considera que la comunicacion organizacional en la

institucion es adecuada?

8. ¢Usted considera que la comunicacion organizacional en la
institucién es adecuada?

=S| = No

GRAFICA 6.8 COMUNICACION ADECUADA EN LA INSTITUCION.
FUENTE: EL AUTOR.

El 93% de los encuestados considera que la comunicacion en la institucion
no es la adecuada y un 7% Sl considera que la comunicacion de la institucion

es la correcta.
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9. ¢La comunicacion seriamucho mejor en su areade trabajo si desde
los primeros dias en la instituciéon usted hubiera tenido una mejor

interaccion con sus compafieros y jefes?

9. éLa comunicacion seria mucho mejor en su area de trabajo si desde los
primeros dias en la institucion usted hubiera tenido una mejor interaccion
con sus compaiieros y jefes ?

mSi mNo

GRAFICA 6.9 COMUNICACION ADECUADA.
FUENTE: EL AUTOR.

Segun los encuestados el 95% considera que la comunicacion seria mejor
en su area si desde los primeros dias en la institucion se hubiera realizado una

interaccién con jefes y compafieros, y un 5% considera que NO
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6.2 Analisis de los datos

En primera instancia se pudo observar que los colaboradores tienen un
porcentaje medio en el cual sefialan que por mas de 5 afios trabajan dentro de
la organizacion, también se observa que un porcentaje mayor a la media
conoce sobre la organizacién, sin embargo, es necesario que los

colaboradores, dispongan de toda la informacién de su organizacion.

En cuanto a las plataformas que se usan dentro de la organizacion, los
colaboradores sefialan que su forma de uso la aprendié por medios externos a
la organizaciéon, es decir, no tuvieron la capacitacién adecuada para poder

manejar las herramientas dentro de la empresa.

Existe un alto niamero de colaboradores que reconoce que Su
comunicacion no es adecuada dentro de la organizacion y a su vez demuestran
gue tuvieran un mejor conocimiento y funcionalidad en cuanto a sus actividades
si desde el dia del ingreso hubieran tenido un proceso adecuado de induccion.
A partir de los resultados se define que hay que mejorar, en un alto porcentaje,
las herramientas de induccién y desarrollar el sentido de pertenencia que toda

organizacion mantiene pero no siempre lo toman con el debido interés.

Asi mismo, se observa que el personal carece de informacion en cuanto
asus deberesy derechos, la mayoria del personal que labora en esta institucion
publica no se identifica con el objetivo de la Universidad de Guayaquil; pues
varios coinciden que la informacibn que manejan es muy general y esta

enfocada al cumplimiento de los procesos.

Se considera necesario, en base a los datos obtenidos, disminuir el
malestar interno en la Universidad de Guayaquil, para esto la influencia de la
comunicacién adecuada es primordial y obtener resultados positivos, creando

una estrategia de comunicacion empresarial con un mismo enfoque.

37



6.3 Metodologia del proceso de induccion

El programa de inducciébn considerard fundamentalmente las
caracteristicas de especificidad de los puestos que ocupan la mision y el
portafolio de productos y servicios del proceso en el que interviene y los

objetivos estratégicos institucionales.

Los eventos de induccion podran estructurarse a través de visitas de
observacion y entrenamientos en otras unidades administrativas de la
institucion, tomando en cuenta que se busca estandarizar la induccién desde

cualquier ambito y con completa disponibilidad para todas las areas.

Las unidades Administrativas de talento Humano institucionales llevaran
un registro de los procesos de induccidn que deberan ser de por lo menos 24
horas de participacion y deberan cumplirse en el primer mes de labores. El
proceso de induccién lo concibe desde la vision sistematica y sistémica, en la

cual se considere:

Bienvenida
Acompahamiento

Seguimiento

TABLA 2 METODOLOGIA DEL PROCESO DE INDUCCION
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El proceso de induccién, consta de dos fases:

6.3.1 Induccidén Institucional.-

En la que el servidor conoce la mision, la vision, politicas, historia de la
Universidad, caracteristicas, monumentos mas relevantes, explicacion de las

vacaciones, jornadas de trabajo etc.

6.3.2 Induccién al puesto de trabajo.-

Hace referencia a la ubicacion y adaptacion del servidor a sus funciones
gue va a desempefiar, dando una visibn mas amplia de sus funciones sus

horarios de trabajo, compafieros, explicacion de su posicion jerarquica etc.

En estas etapas del proceso de induccion se brindara toda la informacion
necesaria y relevante para facilitar el proceso de incorporacion del colaborador,
tanto en su puesto de trabajo como a la institucion y puedan cumplir con los
planes, programas, proyectos y actividades acordes al modelo de gestion de la

Universidad de Guayaquil, desde el rol para el que fueron contratados.

Inicialmente se analizard en detalle la informacion del personal
administrativo y de servicio que por primera vez ingresa a laborar a la
Universidad de Guayaquil, para la aplicacién practica del proceso de induccién
se requiere conocer la realidad laboral y la posibilidad de solucion de los

problemas que puedan suscitarse.

Asi también se explicara en que consiste especificamente su puesto; su
ubicacién dentro de la estructura de la institucion y se le brinda la informacién
de las funciones a desarrollar profundizando en todo aspecto relevante del
cargo. El proceso de induccion al puesto de trabajo sera realizado por el jefe
inmediato utilizando para tal efecto la coordinacion con la Unidad de Talento

Humano.
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6.4 Diserio de un Manual de Induccién Institucional

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

BIENVENIDOS A LA
INDUCCION

Joyce Macias Alejandro
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PALABRAS DE BIENVENIDA
POR LA AUTORIDAD
CORRESPONDIENTE

Estimados Colaboradores les damos la cordial
Bienvenida a nuestra querida institucion
publica Universidad de Guayaquil, esperando
que se sientan a gusto en esta que es su casa,
ademas que esta induccion aclare sus dudas e
informe sobre todos los parametros de esta
organizacion

Bienvenidos a su programa de
Induccion
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:QUE ESPERA LA
INSTITUCION DE TI?

Despejar dudas en relacién a sus obligaciones, derechos,
responsabilidades y Las de su empleador.

Conocer los productos y servicios de su drea.

Conocer sus funciones acordes al puesto que desempeia
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INTRODUCCION SOBRE LA
INSTITUCION

La Universidad de Guayaquil fué creada por la Junta
Universitaria del Guayas que instalé el 1 de diciembre
de 1867 y obtiene personeria juridica por ley expedida
por la asamblea nacional el 29 de mayo de 1897,
publicada en los registros oficiales nimeros: 404 y 405
del 6 de julio de 1897.

Es la universidad mas grande del pais y la mds antigua
de la ciudad.

Ciudadela Universitaria Salvador Allende = 20ha
Campus Mapasingue = 35ha
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UBICACION

La Universidad de Guayaquil se encuentra ubicada al norte de la
ciudad de Guayaquil en la parroquia Tarqui dentro de la Ciudadela
Universitaria “Salvador Allende” y Malecén del Salado entre avenida
Delta y Avenida Kennedy.

La ciudad de Guayaquil segin el ordenamiento territorial
corresponde a La zona de planificacién 8 (Guayaquil, Samborondén y
Duran).

FACULTADES SIMBOLOGIA

i
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rudad de Cuayaqual
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Ciudadela Universitaria
Salvador Allende

En la actualidad podemos visualizar que la Universidad de Guayaquil
ha tenido muchos cambios, tanto en la infraestructura como en el
desarrollo de su linea investigativa. Es ganadora de tres estatuillas
“Matilde Hidalgo”, premio que se otorga a la Ciencia, Innovacion y
Tecnologia.
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AUTORIDADES

La maxima autoridad de la Universidad de Guayaquil
estd compuesta por el Honorable Consejo Universitario,
presidido por el Rector y conformado como Llo
establece el Estatuto Orgdanico de la Institucién
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MIEMBROS DE LA COMISION INTERVENTORA PARA
EL FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL.

Dr. Roberto Passailaigue Baquerizo
RECTOR - PRESIDENTE CIFI-UG

- Dr. Roberto Passailaigue Baquerizo
(RECTOR-PRESIDENTE CIFI-UG)

- Dra. Monserratt Bustamante Chan
(MIEMBRO ACADEMICO CIFI-UG) Encargada del Vicerrectorado
De Formacién Académica Y Profesional.

+ Dr. Roberto Bhrunis Lemarie
(Miembro Juridico CIFI-UG)

- Dra. Karina Govea Andrade
Miembro Administrativo Y Financiero CIFI-UG

- Christian Pazmino Arguello, Mgs.
Miembro Administrativo Y Financiero CIFI-UG
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COMPONENTES ESTRUCTURALES

Generar, difundir y preservar conocimientos
cientificos, tecnolégicos, humanisticos y
saberes culturales de forma critica, creativa
y para la innovacién social, a través de las
funciones de formacién, investigacién vy
vinculacién con la sociedad, fortaleciendo
profesional y éticamente el talento de la
nacién y la promocién del buen vivir, en el
marco de la sustentabilidad, la justicia y la
paz.

Ser una institucibn de Educacién
Superior con liderazgo prospectivo
nacional e internacional en el campo de
sus dominios cientificos, tecnolégicos y
humanisticos; comprometidos con la
democracia cognitiva, el dialogo de
saberes, el desarrollo sustentable y la
innovacién social.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Bienestar

Garantizar la igualdad de oportunidades en los
aGmbitos académicos, sociales, culturales, con
enfoque de género e interculturalidad,
asegurando el acceso a los derechos, el
desarrollo de capacidades y potencialidades de
la comunidad universitaria, contribuyendo asi al
bienestar institucional y de la sociedad.

Incrementar la eficiencia y eficacia de La gestién
de los procesos institucionales comprometidos
con el desarrollo de Lla Universidad de
Guayaquil.
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Responsabilidad
Social

Se evidencia en aportes a la co-construccibn de una
sociedad justa, que respete y promueva los derechos
humanos y de la naturaleza; el trabajo por la
disminucién de las diversas formas de pobreza y
dependencia, a través de la gestién social, productiva y
cultural del conocimientos y sus aprendizajes..

Responsabilidad

En torno a la consistencia y coherencia entre los perfiles
de autoridades, docentes e investigadores, estudiantes,
trabajadores y funcionarios, y la mejora continua y
permanente, junto a la adaptacién al cambio

Los valores son de gran importancia, pues son grandes fuerzas
impulsoras del cdmo hacemos nuestro trabajo, la responsabilidad que
tenemos en cuanto a la sociedad y nuestro entorno laboral. De esta
manera se va a mantener la coherencia laboral entre el enfoque y sus
metas.

También permiten posicionar una cultura Institucional con tolerancia
y libertad académica, demostrando que dentro de la organizaciéon se
va a salvaguar el derecho de la comunidad a debatir la diversidad de

abordajes y a disentir cuando sea necesario
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Tolerancia Y Libertac
Académica

En el marco de basqueda de la verdad y del ejercicio
de la razén critica y dialégica, salvaguardando el
derecho de la comunidad a debatir la diversidad de
abordajes y a disentir.

Honestidad

Que implica que sus integrantes manejen sus asuntos
personales e institucionales con probidad e integridad

Los valores también marcan patrones para la toma de decisiones
pues la Universidad de Guayaquil se maneja con total honestidad,
esto implica que sus integrantes y colaboradores maneje sus
actividades con total integridad y siempre teniendo en mente el
bien comun y propio.

Los valores organizacionales no sélo influyen en situaciones de
clima laboral sino que también son trascendentales en ambitos
diversos como la estrategia de competitividad, creacion de
servicios para futuros clientes, relaciones de trabajo y enfoque,
también ayuda a mejorar procesos de innovacién o decisiones
complejas. Los integrantes de la organizacién deben conocer
cada valor y su significado, sin embargo lo primordial es que lo
apliquen en su vida laboral.
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ESTRUCTURA DELA

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

La cadena de valor esta direccionada a los distintos
departamentos que tiene la Universidad los cuales
funcionan como estrategia para ofrecer a los
estudiantes un servicio estructurado y de calidad
desde los programas de educacién que se imparten
de tercer o cuarto nivel, los eventos a nivel nacional
o internacional los cuales proponen conferencias o
concursos con proyectos de estudiantes para
engrandecer el nombre de la institucion, bienestar
estudiantil busca dar el un ambiente o6ptimo al
estudiante para que pueda desempeiarse en sus
actividades con normalidad.
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DIRECCIONAMIENTO GESTION
ESTRATEGICO ESTRATEGICA

FORMACION ACADEMICA INVESTIGACION
Y PROFESIONAL Y POSGRADO

GESTION SOCIAL DEL CONOCIMIENTO

E INTERNACIONALIZACION

BIENESTAR UNIVERSITARIO

PROCESOS ADJETIVOS PROCESOS
DE ASESORIA ADJETIVOS DE APOYO

Estos procesos con direccionamiento estratégico cuentan
con una asesoria especial con personal capacitado para crear
estrategias en el desempeio del mismo, sin embargo la
gestion estratégica cuenta con personal que se dedica a
cumplir con esas estrategias ya planteas.
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El mapa de procesos nos muestra el direccionamiento estratégico mas
especificado y demuestra de forma explicita las coordinaciones existentes
en cada carrera, ademas de cada departamento que esta relacionado para
una secuencia de procesos, ademas a que departamento se acudir cuando
se necesita una asesoria y que tipo de departamento es un apoyo para la

MAPA DE PROCESOS

realizacion de un proceso.

PROCESOS GOBERNANTES

) SOCIEDAD
INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS

En la gestion de un proceso interno de facultad los procesos son
variantes y se rigen segun la autoridad maxima es decir por el Decano o
Secretario General de la Facultad segun sea el caso, ademas de contar
con Analistas 3 encargados directamente para resolver procesos

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

GESTION
ESTRATEGICA

PROCESOS SUSTANTIVOS

BIENESTAR

UNIVERSITARIO

PROCESOS ADJETIVOS

s~

O GESTION DE SECRETARIA GENERAL
O GESTION DE PROCURADURIA SINDICA
© GESTION DE AUDITORIA INTERNA

O GESTION DE PLANIFICAQON, ACREDITAOON
¥ EVALUAGON INSTITUOONAL

© GESTION DE COMUNICAQON Y DIFUSION
DE LA INFORMAOON

O GESTION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO

— oearoro

© GESTION DE TALENTO HUMANO
O GESTION FINANCERA

O GESTION TEQVOLOGICA DE LA
INFORMAOON

O GESTION ADMINISTRATIVA
© GESTION DE INFRAESTRUCTURA'Y OBRAS

PROCESOS DESCONCENTRADOS

GESTION DE FACULTAD

GESTION DE CENTROS DE EXCELENCIA

referentes al area de Talento Humano.

53

S80I A SITIVHNLYN SYNOSH3d "SYAVAIYd ‘SYDI18Nd SINOIDNLILSNI

ava3amnos



ORCANIGRAMA

@) K\

El organigrama tiene como finalidad presentar, de forma
clara y directa, la estructura jerarquica de la empresa.
Segun su modelo de organigrama, va desde el Presidente,
pasando por los Directores, Gerentes, administraciéon y
colaboradores, todos los cargos y funciones se
encuentran ahi. Ayuda a conocer la division interna del
trabajo y a identificar los niveles jerarquicos de la
organizacion.

El organigrama que maneja la Universidad de Guayaquil es
funcional debido a la posicién de los colaboradores y su
importancia en la toma de decisiones, los asistentes
administrativos y analistas es decir lo que esta ubicado del
centro del organigrama hacia abajo, es por esto que no
dejan de ser una parte fundamental dentro de la Institucion
y sus decisiones van a ser de mucha importancia.
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UNIDADES ACADEMICAS

Arquitectura y
Urbanismg

Arquitectura y Urbanismo
- s .-

Comunicacién
Social

Ingenieria
Industrial

Ingenieria Industrial
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Ciencias
Matematicas y
Fisicas

Odontologia
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Ciencias
Naturales

Ciencias Naturales
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Cienclas Agrarias

Jurisprudenda,
lendas Sodales y Politic

Ingenieria
Quimica

Ingenieria Quimica
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Medicina
Veterinaria y
Zootecnia

Medidna Veterinaria
y Zootecnia

Ciencias
Psicologicas

Clencias Psicolégicas

Cienciias
para el
Desarrollo




Ciencias
Médicas

+a

- - A
Educadén Fisica,
Deportes y Recreadén lel:(h: Médicas

Ciencias

Filosofia Letras .
Quimicas

y Ciencias de la
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Filosofia, Letrasy
Ciendas de la Educadién CGencias Quimicas

. .

Clencias Econdmicas

-

Ciencias
Econémicas
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MONUMENTOS MAS RELEVANTES DE LA
UNIVERSIDAD DEGUAYAQUIL

EL Monumento al Dr. Salvador Allende Llider del
socialismo, politico y ex Presidente Chileno significa la
autonomia para acceder a la educacién superior en
honor a él, la ciudadela Universitaria, en Honor a este
ilustre personaje se denomina Ciudadela Universitaria
“Salvador Allende”

59



CUIDADO DELAS INSTALACIONES

A todos los colaboradores se Les otorgard mobiliarios y utilitarios
de oficina.

Todo lo solicitado serd registrado en una base de datos con el
nombre del colaborador.

Se debe especificar, la fecha de recepcién, cantidad recibida de Lo

solicitado.

Adem@s esto sera firmado por cada solicitante para asi Llevar un
registro fisico.

Todo lo que es firmado por cada uno de los empleados pasa a ser
su responsabilidad.

Se realizan inventarios anualmente por el area de activo fijo.
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La institucién dota de uniformes al personal femenino el
cual estd conformado por un chaleco logo bordado de la
institucién, blusas y falda o pantalén segin Lo disponga la
Direccién de Talento Humano

Sin embargo el personal administrativo podra usar ropa
formal, ropa de oficina para desempenar sus funciones con
normalidad siempre y cuando sea discreta o poco
Lllamativa, sin extravagancias y vayan acorde al lugar de
trabajo, cargo que desempenia.
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REMUNERACIONES

Los pagos en la Universidad de Guayaquil son
mensuales, se realizan del 28 al 30 de cada mes.

EL pago del fondo y los décimos terceros se
cancelan del dia 8 al dia 15 de cada mes.

Los pagos se acreditan directamente a las cuentas
bancarias de cada uno de los empleados registra los
primeros dias de labores en la tesoreria de la
Universidad de Guayaquil.

La cuenta que se registra debe ser del beneficiario
adema@s de ser una cuenta de ahorros habilitada.
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BENEFICIOS QUE OFRECE
LAUNIVERSIDAD DEGUAYAQUIL

La Universidad de Guayaquil cuenta con beneficios Gnicos
para sus funcionarios.

Brinda atencién médica en la facultad de medicina que la
ofrecen sus especialistas designados en cada area de la
salud.

Ofrece atencién odontolégica con consultas previas asi
como: extracciones, radiografias, Llimpiezas dentales,

restauracién de piezas dentales.

Adem@s como extension de Los beneficios brinda atencién
médica a Llos hijos de Los funcionarios menores de 18 anos.
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CARGOS Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

?
Y

Ayudantes de archivo,
recepcionistas o Asistentes
de los Analistas 2 No es
necesaria la instruccion de
tercer nivel

Asistente
Administrativo 1

Asistente Ayudantes de las
autoridades, secretarios de
las distintas facultades - No
es necesaria la instruccién
de tercer nivel

Administrativo 2
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Asistente
Administrativo 3

Analista 1

Analista 2

Analista 3

Son secretarios o ayudantes de
areas especificas como por
ejemplo en las Gestores de
investigacion o postgrado etc-
Es necesaria la instruccién de
tercer nivel

Son los asistentes de los
analistas 3, ayudan a llevar
procesos y proyectos de los
distintos departamentos- Es
necesaria la instruccién de
tercer nivel

Son los que dirigen el area de
informatica y  son los
ayudantes de los
vicerrectorados-- Es necesaria
la instruccion de tercer nivel

Dirigen el area de talento
humano de las Facultades y
son los que conforman los
distintos departamentos de
la admisién central llevan el
area financiera, legal,
RRHH,- Es necesaria la
instruccion de tercer nivel
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FALTAS LEVES Y GRAVES

e
| —

I

No estar en el puesto de trabajo sin
avisarlo

. 9

Faltas leves

Por no hacer un trabajo o por no
cumplir algo solicitado

Cada 3 faltas leves se transformara
en una falta grave

« Sancionar las faltas de respeto a la
autoridad
Faltas graves » Agredirse entre empleados de la
misma institucién
e Faltas constantes a trabajar sin
justificar
« Por una falta grave es apertura a
expediente o destituciéon inmediata
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DEBERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Cumplir con una completa Jornada
Laboral establecida en el contrato.
Seqguir las directrices de los superiores
en el orden jerarquico.

Actualizar la informacion constantemente
Informar de forma oportuna sobre las
novedades referentes al trabajo.

Cumplir con las tareas solicitadas de
forma correcta.

Ser cauteloso con la informacion o
documentacion receptada.

Custodiar informacion confidencial.
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DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

P
.

LN

Cumplir con el contrato de trabajo.

Gozar de una remuneracién puntual y completa segun
el contrato de trabajo.

Recibir prestaciones legales.

Gozar de todos los beneficios de una jubilacion.

Recibir vacaciones, permisos médicos o segun sea el
caso.

Realizar sus labores en un ambiente adecuado tanto
fisico como psicoldgico.

Recibir capacitaciones continuas.

No ser discriminado ni sufrir menoscabo en ejercicio
de su derecho.

Que la institucién incentive el talento humano y
potenciarlo.

Reintegrarse al trabajo con normalidad en el caso de
haber sufrido algun tipo de enfermedad o accidente.
Tener la oportunidad de crecimiento interno.
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PROHIBICIONES DELAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS

2
'J
I! 1

Abandonar injustificadamente su puesto de trabajo
Ejercer otro cargo o desempenar actividades extrafas a
sus funciones durante horario de trabajo

Negar la atencion al publico o negar la atencién a un
servicio.

Privilegiarse en la prestacion de servicios a familiares y
personas recomendadas.

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo
politico.

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar,
tramitar o suscribir convenios o contratos con el
Estado, por si o por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio

Solicitar dinero para realizar un trabajo establecido, sin
prestar servicios efectivos.

Recibir algun tipo de sobornos para falsear algun
documento
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JORNADAS DETRABA]O

12

9\/3

6

_—

ORDINARIA ESPECIAL

Lunes a Viernes (5 dias) Autoridad Institucional, para

aprobacion del Ministerio de Trabajo

Duracion 8 H/D- 10 H/S Estudio técnico por Direcciéon de
Talento Humano

Almuerzo de 30 minutos. Atencion permanente y continua.

La hora de salida y entrada de ) ) .
El horario de entrada y salida sera de

almuerzo, puede ser marcada en el
» P acuerdo a lo indicado en el contrato de

biométrico desde las 12 hasta las

trabajo.
2pm
Horarios Diferenciados con Ministerio de Trabajo norma técnica,
continuidad trabajadores con actividades

peligrosas, ambientes insalubres o
nocturnos.
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Las vacaciones deben ser previamente planificadas, pues
de ello dependera que los trabajadores puedan
disfrutarlas sin que la productividad de la instituciéon sea
afectada en alguna forma.

A medida que el numero de colaboradores crece, el
solicitar vacaciones se deben planificar la solicitud de
vacaciones con antelacioén, ya que puede afectar a todo un
departamento, para esto se necesita una coordinacién de
todas las areas y tener la informaciéon necesaria de cada
colaborador de la empresa. Ademas existen otros
sistemas que ayudan a gestionar las ausencias que
pueden ayudar a simplificar y automatizar este proceso.
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PARA SOLICITARVACACIONES HAYQUETOMAREN CUENTALO
SIGUIENTE

A partir de los 11 meses de labores ininterrumpidas,
se conceden 30 dias (4 sabados 4 domingos)

Solo se acumula 2 periodos (60 dias)

Permisos con cargo a vacaciones |/ anticipo de
vacaciones.

Programacion de vacaciones de Analistas
Programacion vacaciones el jefe y servidor (a) y
remiten a la Direccion de Talento Humano hasta el
30 de noviembre de cada aiio.

Suspension injustificada, servidor comunica a
Ministerio de Trabajo a la maxima autoridad.

¢

=
L 77~
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LICENCIA CON REMUNERACION

e Licencia Por Enfermedades que pueden darse
hasta por tres meses

e Si el empleado debe acudir a algun tipo de
rehabilitacion se le otorgaran 3 meses mas.

e En el caso de ser necesario se daran hasta 2 horas
diarias para que este logre recuperarse.

Justificacion de Faltas por
enfermedad

« 3 dias de haberse producido el hecho debe realizar
un oficio adjuntando lo sucedid

* Presentar Certificado de enfermedad por el IESS del
empleado o de algun familiar en primer grado
(padres, esposos o hijo

73



Licencia por Maternidad

12 semanas por nacimiento(puede tomar 2
semanas antes)

 Nacimiento multiple se otorgan 10 dias
adicionales

 En caso de fallecimiento del niiio o nifia la madre
no pierde la licencia

Licencia por Paternidad

* 10 dias desde el nacimiento

 Nacimiento miultiple o cesarea se otorgara 5 dias mas

* Nacimiento prematuro 8 dias mas

» Niflo o nifia con enfermedad degenerativa, terminal,
irreversible, discapacidad - 25 dias

* Fallecimiento de la madre totalidad o lo que falte de la
licencia por maternidad

Matrimonio o Unién de Hecho

* 3 dias en total y presentar justificacidon al area
de talento humano
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Calamidad Doméstica

Cualquier tipo de Justificacion sera receptada
hasta 3 dias después de reintegrarse

Fallecimiento padres, hijos, hermanos, cényuge
o conviviente - 3dias

Fallecimiento suegros, cunados o nietos - 2 dias
Fallecimiento segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad - 2 dias; traslado a otra
provincia - 3 dias

Accidente o enfermedad grave (hijos, conyuge o
conviviente) 8 dias

Accidente o0 enfermedad grave de padres o
hermanos hasta 2 dias
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6.5 Conclusiones y Recomendaciones

6.5.1 Conclusiones.

En este trabajo se concluye que hay una percepcion positiva por parte del
personal administrativo ante el desarrollo del programa de induccion las
encuestas dan fe de que persiste la predisposicion a brindar apoyo y que las
autoridades confian que ante este mecanismo de programa de induccion se
podré& desarrollar el sentido de pertenencia y se aumentara el nivel de eficiencia

de los colaboradores

En cuanto al disefio del programa de inducciébn se considera que esta
propuesta cumple con todos los elementos centrales que todo programa de
induccion debe tener, ademas de que una vez que se llegue a implementar se
deberan establecer los seguimientos respectivos para asegurar los correctivos
en el caso de ser necesarios, con el paso del tiempo es probable efectuar otros
cambios o mejoras que ayuden a que el proceso de induccion sea mas
adecuado o eficiente. Como se menciona a lo largo del proyecto, la induccién
va de la mano con el interés de los directivos para formar un equipo de trabajo

comprometido con sus actividades y teniendo un mismo fin.

Como criterio del proceso de induccion, el autor pone énfasis en que las
opiniones e ideas que den los colaboradores a partir de un clima laboral positivo
también son de gran importancia, de esta manera demuestran que se sienten
parte de la organizaciébn y que el programa de induccion puede obtener los

resultados deseados.

76



6.5.2 Recomendaciones.

Se recomienda que en la Universidad de Guayaquil se implemente en su
totalidad un programa de induccién que sus colaboradores y que estos a suvez

estén abiertos al cambio y adaptacion,

La induccidon debe ser para todo el personal administrativo sin excepciones,

para lograr una mejor integracion de informacion.

Brindar el tiempo necesario a este proceso y dar seguimiento al puesto de
trabajo, para identificar si el programa de induccién fue capado de forma

adecuada
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APENDICE

Apéndice #1: Modelo de encuesta realizada al personal administrativo de

la Universidad de Guayaquil, para determinar la importancia de la induccion.

Proyecto Investigacion
Instrucciones: A continuacién se presentan una serie de preguntas que
demostrarian la importancia de integrar un adecuado programa de induccién
en la institucién, favor de marcar una X en la respuesta de su eleccién, los
resultados que se obtengan servirdn para realizar mejoras al mismo.

Nombr Cargo
:echa Sexo M | |F ‘

1. éCuanto tiempo lleva laborando en la institucion?
Entre 0 e 4 aflos___ entre 5 a 15 afos ___ mas de 15 afios

2. ¢Usted conoce de la institucion?

Historia

Objetivos J

Estructura =

Politicas —

Normas =

Misién y Visién [
=1

3. ¢Usted recibioé la bienvenida cuando ingreso a su area de
trabajo en la Universidad de Guayaquil?
Si No

4. ¢A usted se le informo sus deberes y derechos?
Si__ No

5. éUsted conocia a su jefe y companeros de trabajo en su primer
dia de trabajo?
Si No

6. éUsted recibié material didactico con informacion relativa a la
empresa y su trabajo?
Si No

7. éUsted aprendié a usar las plataformas y paginas
Institucionales por medio de?

Por medio de induccién
Empiricamente

Un companero de trabajo le ensen
Otros medios

L

8. éUsted considera que la comunicaciéon organizacional en la
institucion es adecuada?
Si No

9. éiLa comunicacién seria mucho mejor en su area de trabajo si
desde los primeros dias en la instituciéon usted hubiera tenido
una interaccién con sus companeros y jefes?

Si_ No
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“MATEMATICA 5.
e

N
g
SVIISIA )

Universidad de T
Guayaquil 1933

Guayaquil, 9 de Septiembre 2019 1

Senores: )
FACULTAD DE FILOSOFIA, CIENCIAS Y LETRAS
UNIVERSIDAD CATOLICA SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Ciudad .-

De mis consideraciones:

Yo, Ing. Fausto Félix Cabrera Montes MSc., con cédula de identidad, #_090D/0/ 1918
Decano de la Facultad de Matematicas y Fisicas de Universidad de Guayaquil.

Autorizo la publicacién en el repositorio de la Universidad Catdlica Santiago de
Guayaquil con fines académicos del trabajo de titulacién.

“Diseiio De Un Programa De Induccion Para El Personal Administrativo De La
Universidad De Guayaquil® realizado por la Srta. Joyce Macias Alejandro para la

obtencion del titulo Licenciada en Psicologia Organizacional Cualquier otro fin que

se le de a este documento debera ser aprobado por los directivos de la empresa.

Firma del Director
Nombre del Director de la Empresa: Ing. Fausto Félix Cabrera Montes MSc

Cargo: Decano de la Facultad de Matematicas y Fisicas
Nombre de la Empresa: Universidad de Guayaquil
Teléfono:

NOTA: La carta debera estar sellada debidamente por el representante que esta
firmando.
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Guayaquil, 6 de Agosto 2019

Sefores:
Universidad de Guayaquil — Facultad de Ciencias Matematicas y Fisicas
Ciudad.-

De mis consideraciones:

Yo, Joyce Macias Alejandro con cédula de identidad #0951922517, estudiante de la
carrera_de Psicologia Organizacional solicito se me autorice usar la informacion
obtenida en la investigacién con fines académicos correspondiente a mi trabajo de
titulacion “DISENO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL” realizada en esta
prestigiosa empresa, previa a la obtencion del titulo de Licenciada en Psicologia

Organizacional.

Atentamente,
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del Ecuador Innovacion Yy Saberes ) Secretaria Nacion, aldeEd ucacion Superis
: Ciencia, Yec ologia e Innovacién

#| Presidenci .
' de Ia Repablica * f N R * >SENESCYT

DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, MACIAS ALEJANDRO JOYCE XIOMARA, con C.C: # (0951922517)
autor/a del trabajo de titulacion: DISENO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
GUAYAQUIL.. Previo a la obtencién del titulo de (nombre del titulo que

aspira) en la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligaciébn que tienen las
instituciones de educacién superior, de conformidad con el Articulo 144 de la
Ley Organica de Educacion Superior, de entregar a la SENESCYT en formato
digital una copia del referido trabajo de titulacion para que sea integrado al
Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior del Ecuador para su
difusién publica respetando los derechos de autor.

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

informacion, respetando las politicas de propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil, 9 de Septiembre del 2019

f.

Nombre: MACIAS ALEJANDRO JOYCE XIOMARA

C.C:0951922517
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REPOSITORIO NACIONAL EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

FICHA DE REGISTRO DE TESIS/TRABAJO DE TITULACION

DISENO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL
TEMA Y SUBTEMA: PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
GUAYAQUIL.
AUTOR(ES) Joyce Macias Alejandro
REVISOR(ES)/TUTOR(ES) | Psic. Alex Miguel, Tapia Ubillus, Phd.
INSTITUCION: Universidad Catoélica de Santiago de Guayaquil
FACULTAD: Facultad de Filosofia, Letras y Ciencias de la Educacién
CARRERA: Psicologia Organizacional
TITULO OBTENIDO: Licenciada en Psicologia Organizacional.
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PUBLICACION: P PAGINAS:
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PALABRAS CLAVES/ | Induccion, Comunicacion, Recursos Humanos, Sector
KEYWORDS: Publico, Estructura, Normas.
RESUMEN/ABSTRACT

Estetrabajo de grado propone unprograma deinduccion para el personal administrativode la Universidad
de Guayaquil, esto se origina porla necesidad de llevara cabo los procesos de induccién de manera formal
y ordenada, garantizando la gestidon adecuada de los responsables de los recursos humanos y se aborda
para cumplir objetivos especificos. Mediante el proceso de observacion y el uso del instrumento de
encuesta aleatorio en todo el campus universitario, podemos visualizar que no se ha llevado a cabo un
proceso de induccién adecuado, ademas de no tener un proceso de induccién a nivel institucional, este
programa deinduccion tiene como objetivo ilustrar a todos Colaboradores administrativosen los procesos
y normativas que existen en la institucidén publica Universidad de Guayaquil, ademas de ser una fuente
indispensable de informacién y ayudar al personal a poder orientarse en las actividades laborales
cotidianas.
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