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RESUMEN
La presente investigacién se centra en la elaboracién de un manual de induccion dirigido al nuevo
personal del Centro Turistico Comunitario Santa Rita, ubicado en el cantén Archidona, provincia
de Napo. A través del andlisis realizado, se evidencié que la falta de un proceso de induccion
formal ha generado obstéculos en la adaptacién del personal, limitaciones en el conocimiento de
la estructura organizacional y una disminucién en la calidad del servicio brindado a los visitantes.
El proposito principal del estudio fue disefiar una herramienta que facilite la integracion de los
nuevos colaboradores, contribuya al fortalecimiento de la cultura institucional y optimice su

desempefio desde las primeras etapas de vinculacion laboral.

Se empled una metodologia de enfoque mixto, combinando técnicas cuantitativas y cualitativas
para un andlisis integral. Se utilizaron como instrumentos de aplicacién las encuestas, la
observacion directa y el andlisis documental. Las encuestas fueron dirigidas al personal con el fin
de recoger su percepcién sobre la necesidad de un proceso de induccién estructurado. La
observacion permitié identificar situaciones reales dentro del entorno laboral, y el andlisis de
documentos internos aporté informacién relevante sobre las practicas actuales del centro. Como
resultado, se evidencié que el 100% de los encuestados manifesté la necesidad de contar con un
manual de induccidn, valorando especialmente la inclusion de elementos fundamentales como la
misi6én, visién y los valores organizacionales. El producto final, se propone un manual de
induccién adaptado al contexto comunitario, que contribuird a una integracion mis eficiente y a

una gestion organizacional mas sélida.

Palabras Claves: Induccion, talento humano, turismo comunitario, integracion laboral, Centro

Santa Rita,
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ABSTRACT

This research focuses on the development of an induction manual for new staff at the Santa Rita
Community Tourism Center, located in the Archidona canton, Napo province. The analysis
revealed that the lack of a formal induction process has created obstacles to staff adaptation, limited
knowledge of the organizational structure, and a decline in the quality of service provided to
visitors. The main objective of the study was to design a tool that facilitates the integration of new
employees, contributes to strengthening the institutional culture, and optimizes their performance
from the earliest stages of employment.
A mixed-method approach was used, combining quantitative and qualitative techniques for a
comprehensive analysis. Surveys, direct observation, and documentary analysis were used as
application instruments. The surveys were directed at staff to gather their perceptions of the need
for a structured induction process. Observation identified real-life situations within the workplace,
and the analysis of internal documents provided relevant linfonnét.ion on the center's current
practices. As a result, it was evident that 100% of .respondents exﬁfcssed the need for an induction
manual, particularly valuing the inclusion of key elements such as the organizational mission,
vision, and values. The final product is an induction manual adapted to the community context,
which will contribute to more efficient integration and stronger organizational management.

Keywords: Induction, human talent, community tourism, workforce integration, Santa Rita

Center.
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1 INTRODUCCION

En el contexto general, la falta de un manual de induccién ha sido identificada como una
deficiencia operativa dentro de la organizacién. Debido a la carga laboral y a la ausencia de un
proceso estandarizado, no ha sido posible ejecutar en su totalidad las actividades previstas en el
plan de induccién. Esta situacién ha provocado que una parte significativa del personal no
disponga de informacién clave sobre la empresa, lo que dificulta la comunicacién interna. Como
consecuencia, se han generado reprocesos, retrasos y una disminucién en la eficiencia operativa,

afectando directamente la calidad del servicio ofrecido al cliente. (Mieles, 2023).

El Centro Turistico Comunitario Santa Rita, ubicado en el Cantén Archidona, provincia de Napo,
es un espacio fundamental para el desarrollo turistico local que promueve la cultura y la naturaleza.
Sin embargo, enfrenta el problema de la ausencia de un proceso formal para la induccion de un
nuevo personal y afecta la calidad del servicio ofrecido a los visitantes, limitando su

competitividad y sostenibilidad.

La ausencia de un manual de induccién debilita el ingreso de nuevo personal en la organizacion,
ya que cuando no hay un manual de induccién los nuevos empleados se sienten confundidos, no

tienen la informacién que requiere y les cuesta adaptarse al trabajo.

El manual de induccién de nuevo personal es una herramienta significativa en direccion de la
empresa y de los colaboradores, es donde la organizacion comparte con el nuevo empleado normas,

politicas, culturas y procedimientos que le permitan que realice manual. (Lagos, 2023)

Esta investigacién radica en elaborar un manual de induccién especifico para el Centro Turistico
Comunitario Santa Rita permitird optimizar la incorporacion del personal nuevo, fortaleciendo asi

la identidad institucional y la calidad del servicio.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

e Elaborar un manual de induccién para nuevo personal, que permita facilitar su adaptacién

a la organizacion.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.21 Objetivo 1

 Diagnosticar las necesidades de informacion y orientacién que requiere el nuevo personal

durante su proceso de ingreso a la organizacion.

2.2.2 Objetivo 2

Disefiar los contenidos y lineamientos fundamentales del manual de induccion,
considerando la misién, vision, politicas, estructura organizativa y funciones.

2.2.3 Objetivo 3

e Elaborar un manual de induccién que facilite el proceso de integracion del nuevo personal

y mejore su desempefio inicial.
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3 ANALISIS

3.1 Contexto situacional

Segiin Cummins, Alavarado, & Andi (2016), La Comunidad Santa Rita se ubica dentro de la
Reserva de Biosfera Gran Sumaco, reconocida por la UNESCO en el Ecuador; implica un
compromiso con la conservacién ambiental y el turismo sostenible, ofreciendo una alternativa
econdmica que puede coexistir con la conservacion. En este contexto, Santa Rita se presenta como
una iniciativa impulsada por la comunidad de Archidona, enfocada en ofrecer experiencias

auténticas que valoran la cultura local y la belleza natural, buscando generar beneficios directos
para la comunidad.

Vargas Correa (2023), menciona que la organizacién no cuenta con un proceso formal que integre
de manera integral a los nuevos colaboradores. Esta situacion hace evidente la necesidad de
establecer mecanismos de induccion adecuados que permitan a los nuevos integrantes adaptarse
eficazmente desde sus primeros dias., por lo que resulta fundamental que el personal cuente con
las herramientas necesarias para desenvolverse con eﬁcigncia desde el inicio, contribuyendo asi al
incremento de la productividad y a la mejora de la experiencia de los visitantes. El proceso de
induccion en la actualidad caracterizado por su alcance aborda aspectos generales de la

organizacion y no profundiza en temas especificos relacionados con el rol que debe desempefiar

un nuevo personal.

La necesidad de un manual de induccién surge de una caracteristica integradora a nuevos
colaboradores, en este contexto el manual de induccién serd una herramienta integral que facilite
la incorporacion del nuevo personal, alineando su trabajo con la realidad operativa, organizacional

y ambiental del Centro Turistico Comunitario Santa Rita.
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3.2 Andilisis de las metodologfias y pasos utilizados

3.2.1 Enfoque de la Investigacion

Segan Johnson (2014), la investigacién mixta se define como el tipo de investigacion en el que se
recopilan, analizan y combinan datos cualitativos en un solo estudio o serie de estudios para
responder preguntas de investigacion. La investigacion mixta es una metodologia que combina la
rigurosidad de los métodos cuantitativos con la profundidad de los métodos cualitativos con el

objetivo de obtener una comprension mas completa y enriquecedora de los fendmenos estudiados.

3.2.2 Tipo de investigacion

Seglin Guevara Alban (2020), La Investigacién es de tipo descriptivo donde se recopilara,
describira y analizar4 los resultados que generan las variables de estudio, ademas de los hechos y
acontecimientos dados; con la finalidad de tener una visién més clara, precisa y concisa del
objetivo de estudio. Para la recoleccion de datos se aplicar técnicas de estudio como la encuesta.
El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres
y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y

personas.

Documental: El método documental, es necesario para buscar y revisar informacion de libros,
articulos, trabajos de grado y otros documentos que nos dan a conocer sobre la induccidn personal.
Para conocer cémo se va a realizar un manual de induccion, qué temas debe tener y porque es

importante para las organizaciones.

De campo: Segin Arias (2012) La investigacién de campo es aquella que consiste en la
recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los
hechos (datos primarios). Es un método de datos cualitativos encaminado a comprender, observar

e interactuar con las personas en su entorno natural.

10
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3.2.3 Las herramientas de investigacion

Encuestas o cuestionarios

Se realiz6 encuestas aplicadas a través de un cuestionario estructurado que se realizard de forma
presencial en un horario previamente coordinado con la administracién del centro con el fin de no
interferir con las actividades laborales. Antes de realizar la encuesta se explicard a cada
participante el objetivo de esta investigacion. La encuesta estara dirigida tanto a nuevos
colaboradores y trabajadores con experiencia ya que ambos pueden aportar informacion, esta

encuesta facilitara adquirir opiniones, sugerencias o experiencias personales relacionadas con el

proceso de induccion.

Observacion directa:

Como parte del desarrollo de esta investigacion, se aplicara la técnica de observacion directa con
el fin de recopilar informacién de manera més detallada sobre como se llevard a cabo el proceso
de inducci6n del centro turistico. Esta observacién permitira identificar aspectos que muchas veces
no se expresan en encuestas, como la mision, vision, valores y politicas, su nivel de adaptacion

con sus compafieros y el ambiente laboral en general.

Anilisis y sintesis de la informacién: Una vez recopilados los datos, sera fundamental identificar
debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades, lo cual nos servird de base para la elaboracion

de un manual de induccién adaptados a las necesidades de un personal nuevo.

11
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4 PROPUESTA

4.1 Resultado del Objetivo 1

Se aplic una encuesta al personal, contando con la cifra de 15 trabajadores del Centro Turistico
Comunitario Santa Rita con el fin de identificar las necesidades de informacién y orientacién que
experimenta el nuevo personal durante su proceso de ingreso. A continuacion, se presentan los

resultados obtenidos de la tabulacién ¥y su interpretacion:

Pregunta 1. ;Considera importante que el nuevo personal reciba una induccién al ingresar

al centro?

Tabla 1 : Importancia de la induccién

Escala Consideracién Funcionarios Encuestados
1 Si 15
2 No 0
3 No sé / No opino 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 1

(Considera importante que el nuevo personal reciba una induccién al
ingresar al centro?

mSi
B No
B No s¢ / No opino

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacién: El grafico indica que el 100% de las personas encuestadas consideran
importante que el nuevo personal reciba una induccion al ingresar a un centro turistico. Esto
evidencia una conciencia colectiva sobre la relevancia de preparar adecuadamente a los nuevos
Colaboradores desde su ingreso puede mejorar su adaptacion con la organizacion.

12
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Pregunta 2. ;Cree que los nuevos colaboradores comprenden adecuadamente sus funciones

al ingresar al centro?

Tabla 1: Comprensién de funciones en nuevos colaboradores.

Escala Consideracion Funcionarios Encuestados
1 Siempre 5
2 A veces 10
3 Nunca 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 2

;Cree que los nuevos colaboradores comprenden adecuadamente sus
funciones al ingresar al centro?

MW Siempre

- M A veces

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacion: La mayoria de los encuestados el 67% cree que los nuevos
colaboradores solo "A veces" compfenden bien sus funciones al ingresar al centro turistico,
mientras que solo un tercio 33% piensa que es "Siempre" asi. Esto sugiere que la comprension de
las funciones al inicio no es consistente y sefiala la necesidad de mejorar el proceso de
incorporacion.

13
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Pregunta 3. ;Se brinda actualmente alguna capacitacién inicial a los nuevos empleados?

Tabla 2: Capacitacién inicial al nuevo personal

Escala Consideracion Funcionarios Encuestados
1 Si 4
2 No 0
3 Solo en algunos casos 11

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 3

(Se brinda actualmente alguna capacitacién inicial a los nuevos -
empleados?

m Si
'mNo

B Solo en algunos casos

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacién: E1 73% de los encuestados afirma que solo en algunos casos, mientras
que un 27% sefiala que si brindan una capacitacion. Esto revela una falta de uniformidad en la
formacién de nuevos empleados, lo cual podria generar inconsistencias en el desempefio del

personal y en la atencion brindada a los visitantes.

14
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Pregunta 4: ;Le gustaria que exista un manual de induccién formal para facilitar el proceso

de integracion del nuevo personal?

Tabla 3: Preferencia por un manual de induccién formal

Escala Consideracion Funcionarios Encuestados
1 Si 15
2 No 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 4

nuevo personal?

¢Le gustaria que exista un manual de induccién
formal para facilitar el proceso de integracion del

mSi

B No

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacion: El 100% del personal encuestado considera que esta herramienta seria

beneficiosa para facilitar la integracién de los nuevos colaboradores. Este resultado refuerza la

necesidad identificada en la pregunta anterior sobre la ausencia de un proceso formal y subraya la

disposicion del personal a acoger una solucion estructurada. -

15
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Pregunta 5: ;Cree que la falta de un proceso de induccién adecuado ha generado problemas

de adaptacién en el personal nuevo?

Tabla 4: Falta de induccion y adaptacién del nuevo personal.

Escala Consideracion Funcionarios Encuestados
1 Totalmente de acuerdo 9
2 De acuerdo 6
3 En desacuerdo : 0
4 Totalmente en desacuerdo 0
Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 5

o ¢Cree que la falta de un proceso de induccién adecuado ha
~_generado problemas de adaptacién en el personal nuevo?

B Totalmente de acuerdo
B Desacuerdo

% En desacuerdo

¥ Totalmente en desacuerdo

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacion: El 60% de los encuestados manifestd estar totalmente de acuerdo en
que la falta de un proceso de induccion ha generado problemas de adaptacion entre los nuevos
colaboradores y el 40% expresé estar en "desacuerdo" con esta afirmacion. Esto pone en evidencia

que la ausencia de un proceso estructurado impacta directamente al ajuste de los nuevos empleados

al entorno de trabajo .

16
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Pregunta 6: ;Qué tan importante considera que es incluir en el manual de induccion

informacion sobre la cultura organizacional (valores, misién, vision)?

Tabla 5: Importancia de la Cultura Organizacional en el Proceso de Induccién.

Escala Consideracion Funcionarios Encuestados
1 Muy importante 15
2 Poco importante 0
3 No es importante 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 6

;Qué tan importante considera que es incluir en el manual
de induccién informacion sobre la cultura organizacional
(valores, mision, vision)?

B Poco Importante

® Muy Importante -

7 No es importante

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacion: El 100% de los encuestados considera que es muy importante incluir

la informacién en el manual de induccién la informacion sobre la cultura organizacional. Esto

destaca el interés del personal por promover una identidad institucional clara, fomentando la

alineacién de los nuevos colaboradores con los valores y objetivos del centro.

17
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Pregunta 7: ;Estaria dispuesto a colaborar en la claboracién o revisién del manual de

induccion?

Tabla 6: Disposicién para colaborar en la elaboracién del manual de induccién.

Escala Consideracién Funcionarios Encuestados
1 Si 15
2 No 0
3 Tal vez 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 7

~ ¢(Estaria dispuesto a colaborar en la elaboracién o revision
- del manual de inducciéon?

m Si

H No

" Tal vez

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacién: El 100 % de los encuestados manifesté estar dispuesto a colaborar en
la revision del manual de induccion. Este resultado evidencia un alto nivel de compromiso € interés

por parte del personal en contribuir activamente al fortalecimiento de los procesos internos de la

organizacion.

18
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Pregunta 8: ;Creé que la falta de un pProceso de induccion adecu

ado ha generado problemasg
de adaptacion en el personal nuevo?

Tabla 7: Impacto de la falta de induccién en la adaptacién del nuevo personal

ESjala Consideracién Funcionarios Encuestadot‘
Si 15
2 No 0
3 No lo sé 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy
Grifico 8

¢Cree que la falta de un proceso de induccion adecuado ha
generado problemas de adaptacién en el personal nuevo?

| Si
m No )

7 No lo
se

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacién: El 100 % de los encuestados opina que la falta de un proceso de
induccién adecuado causa problemas de adaptacion en el nuevo personal. Esto refleja una
preocupacién general por la necesidad de orientar correctamente a los nuevos colaboradores desde

su ingreso, para evitar desinformacion, errores y dificultades en su integracion al entorno laboral.

19
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Pregunta 9: ;Con qué frecuencia considera necesario actualizar el manual de induccign?

Tabla 8: Frecuencia recomendada para la actualizacién del manual de induccion
Escala Consideracién Funcionarios Encuestados —\
1 Cada afio 12
2 Cada dos afio 3
3 Solo ct{anda hay cambios 0
importantes

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grifico 9

¢Con qué frecuencia considera necesario actualizar el
manual de induccion?

B Cada Afio
B Cada dos Afios

# Solo cuando hay cambios
importantes

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Andlisis e interpretacién: E1 80 % de los encuestados considera necesaria una actualizacion anual
del manual de induccion para mantenerlo vigente y til, mientras que el 20 % cree suficiente una
revision cada dos afios. Esto refleja la importancia que se le da a mantener informacién actualizada

para una induccion efectiva.

20
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Pregunta 10: ;Considera que los socios deberfan estar capacitados sobre cémo dar la

bienvenida e integrar al nuevo personal?

Tabla 9: Capacitacion de socios para integrar al nuevo personal

Escala Consideracion Funcionarios Encuestados
1 Si 15
2 No 0
3 Depende del tipo de trabajador 0

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Grafico 10

.Considera que los socios deberian estar capacitados sobre
cémo dar la bienvenida e integrar al nuevo personal?

m Si
mENo

m Depende del tipo de
trabajador

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy

Analisis e interpretacion: E1 100 % de los encuestados cree que los socios deben estar capacitados
para dar una bienvenida adecuada y facilitar la integracion del nuevo personal. Esto refleja el valor
que se le otorga a una bienvenida bien estructurada y guiada, reconociendo su impacto positivo en

la integracién y motivacion del nuevo personal.
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Anailisis FODA:

En base a los resultados obtenidos de las encuestas se elabord un anilisis FODA con el que se
diagnostico la situacion actual de los trabajadores en el proceso de induccién. Esta herramienta me
permitit identificar aspectos positivos ¥ negativos, tanto internos como externos, que influyen
directamente en la integracién del nuevo personal. Toda esta informacién es fundamental para

disefia: i by . . : s
T estrategias que ayuden a mejorar la bienvenida y orientacion de los nuevos empleados

desde el inicio de su trabajo en la organizacién,

Grifico 11

Anailisis FODA del proceso de induccién del nuevo personal

ANALISIS FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

» El personal actual reconoce la

: ) * Facilita la adaptacion del nuevo
importancia del manual.

personal.

* Buena disposicién para mejorar la

¢ Establece un proceso claro de
integracién del personal.

induccién.

« Mejora la imagen profesional del

* Aumenta la calidad en la
centro turistico.

atencién al visitante.

DEBILIDADES AMENAZAS

= Posible resistencia al cambio del
equipo.

« No existe un proceso formal de
induccion.

¢ Falta de tiempo para capacitar o
aplicar el manual.

« Falta de experiencia en
elaboracion de manuales.

* Riesgo de que el manual quede
desactualizado.

« Escasos recursos técnicos o
materiales.

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy
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4.2 Resultado del Objetivo 2

Después de ejecutar la técnica de observacion directa, para el desarrollo de esta investigacién yla
recopilacién de informacién, se pudo identificar que el Centro Turistico Comunitario Santa Rita
no contaba con una mision y visién institucional. Considerando que estos elementos son
fundamentales para orientar al nuevo personal sobre la misién, vision, politicas, estructura
organizativa y funciones, valores y las metas de la organizacion, se propone formular estos
elementos como base del contenido estructural del manual. Asi mismo, se mantuvo un didlogo con

los miembros de la comunidad que participan activamente en el proyecto.

A partir de lo anterior se elabord la siguiente propuesta:

Tabla 10

Propuesta de mision, vision, valores, politicas y funciones

Brindar experiencias turisticas auténticas, resaltando los valores culturales y
MISION | naturales de la Comunidad Santa Rita, promoviendo el respeto por un entorno y

servicio comprometido con el desarrollo local sostenible.

Convertirnos en un ejemplo destacado de turismo comunitario en la region,
VISION reconocido por su organizacion participativa, respeto por el medio ambiente y la

cultura local, ofreciendo servicios de calidad que beneficien a toda la comunidad.

Responsabilidad
Respeto
YALORES | Participacion
Honestidad

Calidad en el servicio

Proteccion del Entorno Natural
POLITICAS [ Respeto a la Cultura y Tradiciones locales

Gestion responsable y sostenible.

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy
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ESTRUCTURA
Tabla 11

Estructura organizacional del Centro Turistico Comunitario Santa Rita

COCINERAS

ARTESANIAS ATENCION AL

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy
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CONTENIDO BASICO DE UN MANUAL DE INDUCCION
Tabla 12

Contenido bisico de un manual de induccién

MANUAL DE INDUCCION

BIENVENIDA Mensaje institucional de bienvenida.

HISTORIA DE LA ORGANIZACION Breve resefia histdrica.

MISION, VISION Y VALORES Declaraciones institucionales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Organigrama y funciones generales.

5 Cddigo de conducta, puntualidad, vestimenta,
NORMAS Y POLITICAS INTERNAS

etc.

DERECHOS Y DEBERES DEL

Horarios, vacaciones, seguridad laboral
TRABAJADOR

| Proceso de induccion, sus objetivos y la
PROGRAMA DE INDUCCION

importancia de integrar correctamente.

Elaborado por: Haylis Alvarado, Nayeli Andy
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4.3 Resultado del Objetivo 3

Presentacion

El presente Manual de Induccién ha sido elaborado con el proposito de brindar una herramienta
clave para facilitar el proceso de integracion del nuevo personal a nuestra organizacion. Esta guia
surge como resultado de un analisis interno que permitié identificar diversas necesidades en cuanto

a la orientacién inicial de nuestros colaboradores, lo cual influye directamente en la calidad del

servicio que ofrecemos a nuestros visitantes.

Conscientes de los retos actuales y de la evolucion constante del sector turistico, consideramos
fundamental contar con un documento que permita al nuevo talento conocer de manera clara la
misién, visidn, valores institucionales, asi como sus funciones, derechos, deberes y normas
internas de convivencia. Esta iniciativa busca reducir los periodos de adaptacion, fortalecer el

compromiso del equipo de trabajo y fomentar una cultura organizacional s6lida y colaborativa.

Al implementar este manual, aspiramos alcanzar una gestion mas organizada y eficiente del
recurso humano, promoviendo una atencién de calidad basada en el respeto, la hospitalidad y el
trabajo en equipo. Estamos seguros de que este documento contribuird significativamente al
desarrollo profesional de nuestros colaboradores y al fortalecimiento del Centro como un referente

de turismo comunitario responsable y sostenible en el Canton Archidona.
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MANUAL DE INDUCCION PARA NUEVO
PERSONAL EN EL CENTRO TURISTICO
COMUNITARIO SANTA RITA
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BIENVENIDA

Te damos la mas cordial bienvenida al Centro Turistico
Comunitario Santa Rita ,un espacio que nace del esfuerzo
colectivo y compromiso con el desarrollo sostenible de
nuestra comunidad .

Este manual de induccién ha sido creado para apoyarte en tu
proceso de adaptacion , brindarte la informacion esencial
sobre nuestra organizacion nuestras actividades , normas
internas y . sobre todo, nuestra vision de trabajo
comunitario.Tu incorporacién representa una gran
oportunidad para seguir fortaleciendo el servicio que
ofrecemos a nuestros visitante. Cada persona aqui cumple un
rol fundamental ,y estamos seguro de que tu aporte sera
valioso para alcanzar nuestros objetivos-

@ iBienvenido/a al equipo!
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HISTORIA

En el afo 2002, se Produjo un lanzamiento de productores

en la provincia que marco el inicio del turismo en la zona.
fue en ese momento cuando el compariero Wilson Andy
presento su proyecto sobre el cacao fino organico 100% y
c?btuvo el primer lugar, Posteriormente, la empresa Pacari,
liderada por el Sefior Santiago Peralta, se acerco a la
comunidad de Santa Rita para ofrecer su apoyo. Una de
las iniciativas fue la construccion de una casa de

mtw.erpretacuén. que se completé y comenzd a recibir
turistas internacionales

Este logro fue reconocido por el ministerio de la cultura, lo
que llevo a la comunidad de Santa Rita a ser destacado
por sus 21 casas patrimoniales.
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PROPOSITO

Este programa tiene como proposito fundamental
garantizar que el personal recién incorporado
conozca y se familiarice con nuestra historia como
comunidad, asi como con nuestra mision, visiony
valores organizativos, que reflejan los principios que
defendemos como colectivo.

MISION Y VISION -
LR
MISION VISION

* Brindar experiencias turisticas auténticas, * Convertiros en un ejemplo destacado

resaltando los valores culturales y de turismo comunitario en la region,

naturales de la Comunidad Santa Rita, rgcpno_cndo por su organizacion

promoviendo el respeto por un entornoy part!ctpatlva. su respeto por el rr}edio
servicio comprometido con eldesarrollo ambiente y la cultura local, ofreciendo

local sostenible. servicios de calidad que beneficien a

@ toda la comunidad”
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VALORES

RESPONSABILIDAD
CALIDAD EN EL Al
SERVICIO - VALORES
HONESTIADAD pARTICIPACION
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BASE LEGAL 2

Se fundamenta en el marco legal vigente en el Ecuador, que respalda el /
desarrollo organizacional, la capacitacion del talento humano vy la gestion
turistica comunitaria, conforme a las siguientes normativas:

Constitucion de la Republica del Ecuador ‘ M

Art. 66.- El derecho a una vida digna, que asegure la salud, alimentacion y Legal

nutricion, agua potable, vivienda, saneamiento ambiental. educacion, trabajo, ~ Obligation

empleo, descanso y ocio, cultura fisica. vestido, seguridad social y otros
servicios sociales necesarios.

Art. 310.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccion en
la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales
publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, autonomas y mixtas.

@
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Codigo de trabajo
Articulo 47:De la

salvo disposicién de la ley.
subsuelo sera de seis ho
suplementarias, extraordina
horamas, conla re

de cargo del
empleadory cuando, a consecue

estaraenla
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Ley Organica de Economia Popular y
Solidaria (LOEPS)

Art. 5.« Acto Econdmico Solidario.- Los actos que efectuen con
sus miembros las organizaciones a las que se refiere esta Ley,
dentro del ejercicio de las actividades propias de su objeto
social, no constituyen actos de comercio o civiles sino actos
solidarios y se sujetaran a la presente Ley.
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ocho bl ngada maxima. - La jornada maxima de trabajo sera de

» dé manera que no exceda de cuarenta horas semanales,
. ELtiempo maximo de trabajo efectivo en el
ras diarias y solamente por concepto de horas
rias o de recuperacion, podra prolongarse por una
muneracion y los recargos correspondientes.

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del trabajo son

ncia de ellos, el trabajador sufre dafio personal,

obligacién de indemnizarle de acuerdo con las disposiciones de este Codigg

[Tisuperintendencia de
: r

EECONOMIA

B POPULARYY SOLIDARIA
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CEN
, TRO
TURISTICO COMUNITARIO SANTA RITA

1

SUBCOORDINADORA

CONSEJO DE ECONOMIA Y DESARROLLO
(ADMINISTRADORA DEL TURISMO)
Q/  COOORDINADOR GENERAL DEL|
| TURsMOY PROYECTOS L
|| resoucommmo
Qf ‘ 15 SANE TN 'J‘f e

|

ARTESANIAS g
JUANA TANGUILA m TANGUILA
CARMEN ANDY ALVARADO
LUCRECIA ALYARADO m‘i}‘ e
| IR
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PROGRAMA DE INDUCCION

El presente manual de induccion ha sido elaborado con el propésito de
brindar una guia clara y estructurada para el proceso de integracion del

nuevo personal que se incorpora al Centro Turistico Comunitario Santa Rita,
ubicado en el cantén Archidona, provincia de Napo. Su finalidad es facilitar la

adaptacion de los trabajadores a su nuevo entorno laboral,

proporcionandoles informacién esencial sobre la organizacion, sus valores,

normas internas, funciones especificas del puesto y el funcionamiento
general del centro.

Este manual responde a la necesidad de contar con un instrumento formal

que oriente al personal desde el primer dia, fortaleciendo su sentido de

pertenencia, promoviendo un desempefio eficaz y asegurando que todos los

colaboradores comprendan la importancia de su rol dentro de una
organizacion de caracter comunitario y turistico.
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OBJETIVO

Guiar y acompanar al nuevo personal en su proceso de
adlapt'acuon a'l Centro Turistico Comunitario Santa Rita
brindandole informacién clave sobre la organizacion lsus
valores, normas, estructura Yy actividades. Este proce'so
bysca asegurar que el trabajador comprenda su rol, se
5|en'5a parte del equipo Y pueda desempefiar sus '
funciones con eficacia desde los primeros dias,

contribqygndo asi al buen funcionamiento del centroy al
fortalecimiento del trabajo comunitario,

\ 4
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FASES DEL PROGRAMA

Socializar : En esta fase tiene como objetivo socializar y

comunicar a toda la comunidad y al equipo de trabajo la
llegada del nuevo colaborador , generando un ambiente

de acogida y confianza mutua.
Actividades :

m Informar al equipo sobre la llegada del nuevo
colaborador mediante reunion o comunicado.

B Realizar una breve presentacion del nuevo trabajador al

personal y lideres comunitarios.

m Entregar informacion general sobre la comunidad, cultura

local y funcionamiento del centro

\ 4
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ORIENTAR

AL

Y |

Se bm.-\dap.conocimientos generales sobre la
organizacion, su estry

ctura, valores, no :
funcionamiento. «Normas internas y
Aclividades:

m Explicar mision, visian, objetivos y principi
turistico comunitario, Y principios del centro

u '
Realizar un recorrido por las instalaciones del centro.

u Informar sobre normas dec

L onvivencia, permisos,
seguridad y horarios de tra

bajo

ENTRENAR Y CAPACITAR:

Se capacita al nuevo personal sobre las funciones
especificas de su cargo y el manejo adecuado de

herramientas, espacios o servicios que debera
desempenar.

Actividades:

m Entregar la descripcion del puesto o cargo con sus
responsabilidades.

m Capacitar sobre el uso de equipos, herramientas o
recursos del centro.

®  Asignar tareas practicas con acompanamiento del
personal antiguo.

g
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EVALUAR Y CONTROLAR:

Se analiza el cum

Plimiento d - .
mediante encuest 8t proceso de induccion

as, entrevistas Y revision de evidencias.
Actividades:

m Aplicar una encuesta de satisfaccion al nuevo trabajador.

Solicitar informes b i

& réves a trabajadores antj uos sob

. k] .y r
participacion en el proceso, : =

m Recoger evidenciag de ejecucion de cada fase (listas de

asistencia, fotos, registros).

RETROALIMENTAR

Se revisan los resultados del proceso de induccion. Si
hubo debilidades o resultados negativos, se plantean
acciones de mejora,

Actividades:

m Reunioén final con el nuevo trabajador para conocer su
opinién y nivel de adaptacion.

® Analizar resultados de la encuesta o entrevistas aplicadas

- identificar fallas o debilidades y actualizar el manual o
cronograma si es necesario.

g
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
proceso

Fin
proceso
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5 CONCLUSIONES

Se desarroll iapndsti : - .
0 un diagnéstico mediante la aplicacion de encuestas que se logrd identificar
las principal i i p ; o
principales necesidades de informacién y orientacion que presenta el nuevo personal al
mom i ‘ot oy :
ento de integrarse al Centro Turistico Comunitario Santa Rita. Los resultados

evidenciaron que la falta de un proceso formal de induccién afecta negativamente la

adaptacion del personal, la eficiencia en el desempefio y sus funciones.

Se realizo la observacion directa donde se definieron los componentes esenciales del
manual de induccién. Entre estos se incluyen la misi6n, vision, politicas internas, estructura
organizativa y funciones de las distintas areas. Estos contenidos fueron disefiados de forma
coherente con la identidad y necesidades del Centro Turistico Comunitario Santa Rita,

asegurando que el manual responda a su realidad operativa y contribuya al fortalecimiento

de la cultura organizacional.

El Centro Turistico Comunitario Santa Rita, no cuenta con un proceso formal de induccién
para el nuevo personal por lo cual se elabord el manual de inducciéon que mejorara el
proceso de integracion del nuevo talento humano buscando facilitar el proceso de
incorporacion de nuevos colaboradores, reducir el tiempo de adaptacion, fomentar el
sentido de pertenencia, y fortalecer la cultura organizacional, contribuyendo a una gestioén
mas eficiente. Esto permitird garantizar una acogida més estructurada y profesional, en

beneficio de la organizacion y del turismo comunitario sostenible.
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6 RECOMENDACIONES

ingreso, con el objeti aF .y
gr Jetivo de facilitar 1a adaptacion del colaborador, brindarle claridad sobre sus

funcione : .
s y fomentar su sentido de pertenencia hacia la organizacion.

Es import o
portante que el manual sea socializado con todo el equipo de trabajo, especialmente con

uienes se ibi : ST e
q encargan de recibir a los nuevos Integrantes. Esta socializacién permitira que todos los

i . - - . . “
miembros conozcan y apliquen los mismos lineamientos, garantizando coherencia en la

informacion y un ambiente laboral mas ordenado y colaborativo.

Se sugiere que el contenido del manual sea revisado y actualizado de forma anual o cuando existan
cambios significativos dentro de la organizacién. Ademas, capacitar a los socios en buenas
practicas de integracién y generar espacios de retroalimentacion con los nuevos empleados
permitird fortalecer continuamente este proceso y asegurar una experiencia de ingreso mas

eficiente.
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§ ANEXOS

Ancxo 1.- Solitud u oficio dirigido al Centro turistico comunitario Santa Rita

Tena, 24 de abril del 2025

Jeny Margoth Andi Alvarado
ENCARGADA DEL

CENTRO TURISTIC
Presente, - O COMUNITARIO SANTA RITA

Yo, Alvarado Alvarado Haylis Genesis con C.I.

1501043499 y Andy Mamallacta
Nayeli Mishel con C

L. 1550218273 estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico
Tena, nos dirigimos para saludarle Yy dcscarle éx

itos cn sus funcioncs y
respetuosamente nos presentamos.

Actualmente nos encontramos cursando cuarto semestre paralelo “A™ de la carrera, 3
Tecnologia en Administracién, y solicitamos de la manera méas comedida nos autorice
ejecutar nuestro proyecto de titulacién denominado, “DESARROLLQO DE UN
MANUAL DE INDUCCION PARA UN NUEVQ PERSONAL EN EL CENTRO

TURISTICO COMUNITARIO SANTA: RITA ”, facilitando posteriormente la
informacion necesaria cuando se requiera.

Esperando que nuestro pedido sea favorable y acogido desde ya reiteramos nuestros
mds sinceros agradecimientos de alia consideracién y estima.

Atentamente,
Jo
@ o ‘ 0\1 ! =
(,L‘H
@ t "ﬁ"
’ ) @?g::.;s'sﬁ >
Al dd Alvarado Haylis Gertesis Andy Mamallacta Nayeli Mishel i
vara

'  ESTUDIANTE
ESTUDIANTE 897 Teléfono de contacto: 0993642463
Teléfono de contacto: 0961440
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INSTITUTO SUPERIOR

TECNOLOGICO TENA N

Teanologia, Innovacion ¥y Deantrolia

personal en el cent
. antén Archidona en la Provincia de N.p: r——
etivo: El objctivo de la
neccsidades, pcrcepcmnesyex;;cm:“::s encuesta es recopilar informacidén sobre las

] personal, con el fin de diseflar un
n que i i i

ey que facilite su adaptacién, integracion y desempefio en la
lndiznciones l;enerale:s: Lea detenidamente cada pregunta y por favor encierre la
opcidn g:ledmgor re!‘leje Su experiencia u opinién. Tus respuestas ayudardn a elaborar
un man ic induccién que facilite la integracién del nucvo personal en el centro.

Datos generales (opcionales)
Edad:

Tiempo como socio en el centro: aflos

Preguntas 1. ;Considera importante que el nuevo personal reciba una induccién al
ingresar al centro?

o Si
* No
* No sé¢/No opino

2, ;Cree que los nucvos colaboradores comprenden adecuadamente sus
funciones al ingresar al centro?

e Siempre
e A veces
¢ Nunca

3. ;Se brinda actualmente alguna capacitacién inicial a los nuevos empleados?

e Si
s No
e Solo en algunos casos

4. ;Le gustaria que exista un manual de induccién oficial para facilitar el
p-roccso de integracién del nuevo personal?

» S
No

Wiy $an ¢ i
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S. ¢Cree que un m
any
los nuevos crplendany al de induceign contril

Totalmente de acuerdo
De acuerdo

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

* & e o

6. l'.Qllé tan im

o ortante i
informacién so . i

dera i
bre la cultura o que es incluir ¢n ¢l manual de induccién

rganizacional (valores, misién, visién)?
Muy importante
Poco importante
No es importante

7. :E i ; isi
indl'uc?i?il:‘? dlspuo;sto a colaborar en la elaboracién o revisién del manual de

Si
No
e Talvez -

8. ;Crec que la falta de un proceso de induccién adecuado ha generado
problemas de adaptacién en ¢l personal nueva?

o Si
e No
e Nolosé

9, ;Con qué frecuencia considera necesario actualizar cl manual de induccién?

e (Cada aiio
Cada dos afios s
e Solo cuando hay cambios importantes

10. ;Considera que los socios deberian estar capacitados sobre cmo dar la
hic-:n:;renida e integrar al nucvo personal?

e Si
[ ]

No _
o Depende del tipo de traba) ador

Gracias por fu colaboracién.
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