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RESUMEN

a investigacio i . - . L
L gacion aborda la importancia de un manual de induccién para el personal de la Direccién

de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena,
destacando que la integracion efectjvg de nuevos empleados es esencial para el éxito organizacional.
El estudio identifica que la ausencia de procesos de induccién genera inconsistencias en la entrega
de informacién, confusion sobre roles y responsabilidades, y afecta la motivacion y desempefio del
personal. El objetivo general fue elaborar un manual de‘ indﬁccic’m que facilite la adaptacion de los

nuevos empleados, apoyado en un enfoque cuantitativo y descriptivo mediante encuestas a 100

trabajadores.

Los resultados evidencian que la mayoria del personal carece de orien_tacién clara sobre funciones,
mision, vision, politicas internas y derechos laborales, lo que dificulta su integracién y desempefio.
Se concluye que es fundamental implementar un manual de induccién como documento normativo
obligatorio, acompafiado de programas de capacitacién continua y actualizaciones periédicas. Esta
herramienta permitiré estandarizar la informacion, mejorar la adaptacion del personal y fortalecer

el trabajo en equipo, contribuyendo asi a la eficiencia y calidad del servicio piblico en la institucién.

Palabras claves: Manual de induccidn, integracién laboral, adaptacién del personal,

capacitacién continua, rendimiento laboral, trabajo en equipo, servicio publico.
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ABSTRACT

This research addresses the importance of an induction manual for the staff of the Social and
Economic Development Department of the Municipal GAD of Tena, highlighting that the effective
integration of new employees is essential for organizational success. The study identifies that the
absence of induction processes generates inconsistencies in the delivery of information, confusion
about roles and responsibilities, and affects staff motivation and performance. The overall objective
was to develop an induction manual that facilitates the adaptation of new employees, supported by

a quantitative and descriptive approach through surveys of 100 employees.

The results show that most staff lack clear guidance on functions, mission, vision, internal policies,
and labor rights, which hinders their integration and performance. It is concluded that it is essential
to implement an induction manual as a m_andatory fegulatory document, accompanied by ongoing
training programs and periodic updates. This tool wi_ll‘ standardize information, improve staff
adaptation, and strengthen teamwork, thus contributing to the efficiency and quality of public

service within the institution.

Keywords: Induction manual, job integration, staff adaptation, continuous training, job

performance, teamwaork, public service.

Reviewed by:

B.A Carolina Romero
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1 INTRODUCCION

La integracién efectiva de nuevos empleados es un factor critico para el éxito y la sostenibilidad
organizacional. El manual de induccién de nuevo personal es una herramienta significativa en
direccion de la empresa y de los colaboradores, es donde la organizacién comparte con el nuevo
empleado normas, pqliticas, culturas y procedimientos que les permite que realice mejor sus
funciones, socializacion e identificacién con la empresa (Lagos, 2023) . La falta de un manual de
induccién puede obstaculizar el proceso de integracién, gemerando confusion en roles y

responsabilidades, asi como afectando la motivacién y el compromiso de los nuevos empleados.

La Direccion de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena, ubicada en la provincia de Napo, canton Tena, se dedica a promover el bienestar
y la calidad de vida de sus habitantes, enfocandose en la atencién a grupos vulnerables para reducir

la pobreza, la desigualdad y fomentar la inclusién social.

Desde un marco conceptual, esta investigacién se fundamenta en la teoria de la socializacion

organizacional se refiere al proceso necesario para garantizar la adecuada adaptacion de los nuevos

empleados. Es la fase en la cual se da el acompafiamiento inicial para que el nuevo colaborador se

integre adecuadamente a ]a organizacion, a su equipo de trabajo y a las tareas especificas para las

cuales fue contratado (Fernandez Venegas, 2018).

La presente investigacién es esencial para mejorar la gestion del talento humano en la Direccién de

Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena. Un

manual de induccién facilitard la integracion, reducird la rotacion del personal y aumentaré la

eficiencia y calidad de los servicios, promoviendo un ambiente de compromiso y comunicacion

efectiva dentro de la institucion.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

laborar un ' ¥ ; o b
E manual de induccién para nuevo personal, que permita facilitar su adaptacion a la

nizacié institucia ey . e ;
orga on de la institucion, Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Objetivo 1

Diagnosticar la situacién actual de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena con respecto a los procesos de induccién de

personal.

2.2.2 Objetivo 2
Identificar las necesidades de informacién y capacitaciéon del nuevo personal de la Direccion de

Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de Tena.

2.2.3 Objetivo 3

Elaborar un manual de induccion que facilite la integracion y adaptacién del nuevo personal de la

Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

de Tena.
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3  ANALISIS

3.1 Contexto situacional

La Direccién de Desarrollo Social y Econdmico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena opera en un entorno socioecondmico complejo, marcado por la variedad cultural
de la provincia de Napo y desafios como la pobreza multidimensional y la desigualdad estructural.
Estos problemas limitan el acceso a servicios bésicos y oportunidades de desarrollo integral. En este
contexto, la efectividad de las iniciativas de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena depende en gran medida de la adecuada
integracion del personal, lo que subraya la importancia de contar con un proceso de induccién

eficiente que facilite su incorporacion y desempefio.

Goémez-Mejia, Balkin y Cardy (2016) sefialan que la ausencia de un proceso de induccién puede
generar confusién respecto a roles y responsabilidades, impactando negativamente en la motivacion
y el rendimiento. Ademas, carecer de un manual de bienvenida puede incrementar la rotacion del

personal, ocasionando costos adicionales en capacitacion y disminuyendo la moral del grupo.

Segiun Alves (2023), una socializacion organizacional efectiva es crucial para el rendimiento

laboral, ya que ayuda a los empleados a entender sus funciones y expectativas, facilitando su

adaptacién y mejorando su desempeiio laboral dentro de la empresa o institucion.

Por ello. es esencial contar ¢on un proceso de induccion estructurado que facilite la incorporacion
b

y la integracién de nuevos empleados, esto mejora la eficiencia, fortalece el trabajo en equipo y

reduce la pérdida de talento, y asi contribuyendo un mejor desempefio organizacional a largo plazo

(Robbins, 2019).
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3.2 Anailisis de las metodologias y pasos utilizados

3.2.1 Enfoque de la Investigacién

El enfoque cuantitativo es un proceso sistematico y objetivo que se utiliza para describir y probar
relaciones causales entre variables, se basa en la recopilacion y el analisis de datos numéricos
(Torres, Hernandez, Mendoza, & Mendoza, 2018). Se selecciono este método porque permite
obtener informacién objetiva y medible, facilitando el andlisis de datos y la comprobacion de

hipdtesis.

3.2.2 Tipode invéstigaci(’)n

La investigacién descriptiva tiene como objetivo principal describir las Vcaracteristicas de un
fendmeno o poblacidn en un momento especifico. Busca especificar las propiedades, caracteristicas
y perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenémeno que se someta
a analisis (Tamayo y Tamayo, 2021). Se aplica este tipo de investigacién porque permite identificar

y detallar las principales caracteristicas del tema, ofreciendo una vision clara y ordenada de la
situacion

3.2.3 Las herramientas de investigacion

La encuesta es un método de investigacion que recolecta datos de una muestra de personas mediante

cuestionarios © entrevistas estandarizadas, garantizando respuestas no sesgadas, y puede

e formatos fisicos (papel), digitales (en linea) o a través de entrevistas personales,

telefonicas o virtuales, para estudiar opiniones, actitudes o comportamientos (Babbie, 2021). Se
»

opto por aplicar cuestionarios a un grupo de 100 personas, ya que esta técnica permite recopilar

informacién relevante y comparable de manera eficiente.
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4 PROPUESTA

4.1 Resultado del Objetivo 1

Preguntas:

1. ¢(Recibié algu : i
" n “ : v
guna orientacion o informacién formal cuando ingresé a la Direccion de

Desarrollo Social Yy Economico?

Ilustracién 1.- Pregunta 1

o
el

i ¢Recibio alguna orientacioén o informacion formal
cuando ingresé a la Direccion de Desarrollo Social y
Econémico?

® 3) Si recibi una
orientacion completa

mb) Si pero fue limitada

u c) No recibi ninguna
orientacién

e e et e ot T i e o Y S s vl

Elaborade por: Mateo Alvarado (2025)

Interpretacion: El 58% de los encuestados recibié una orientacion completa al ingresar, el 31%
recibi6 orientacion, pero fue limitada y el 11% no recibié ninguna orientacién. Esto sugiere una

necesidad de mejorarla consistencia en los procesos de induccidn.

; X 4
2. ¢(Le explicaron cules son sus responsabilidades en el cargo?

Ilustracion 2.- Pregunta 4

%

Ales son sus responsabilidades
en el cargo?

_———-v—v————_—_"—___—__d
ety ;Le explicaron cu

®a) Si de manera clara

1
<4
B e N i i

mb) Si peronocon
suficiente detalle

m c) No me lo explicaron

| S e ——

Elaborado por: Matco Alvarado (2025)

I ad el ol L ST
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Interpretacion: El1 63% de | :
0S5 encuestados recibié una explicacién clara de sus responsabilidades.

El 31% recibid una explicacid
PHIcacion, pero con poco detalle. El 6% no recibié explicacién alguna. Es

esario estandari A
nec arizar la entrega de esta informacién para mayor claridad

3. ¢Le expli i : y
® plicaron como est4 organizada la DDSE y cual es su lugar dentro de ella?

Ilustracién 3.- Pregunta 5

cLe explica’ron c6mo esti organizada la DDSE y
cuil es su lugar dentro de ella?

| a) Si recibi toda la
informacion necesaria . |

m b) Si pero fue limitada o
poco clara X
® ¢) No recibi informacién |

k]

Elaborado pdr: Mateo Alvarado (2025)
Interpretacién: El 52% de los encuestados recibié toda la informacién necesaria sobre la
organizacién de la DDSE. El 39% recibié informacién, pero fue limitada o poco clara. E1 9% no

recibi6 informacién. Mejorar la comunicacién organizacional podria optimizar la integracion.

4. ;Cree que un manual de induccién ayudaria a que los nuevos empleados se adapten
sl d,

mejor?
[lustracién 4.- Pregunta 9

e ue un manual de induccion ayudaria a que g
;Creed eados se adapten mejor? 1

o los nuevos empl
m a) Totalmente de
acuerdo '

mb) De acuerdo

w ¢) En desacuerdo |

m d) Totalmente en
desacuerdo

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)
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Interpretacion: 0 ¢
P El 72% de los encuestados ests totalmente de acuerdo en que un manual de

induccién ayudari : 4
yudaria a los nuevos empleados. El 28% est4 de acuerdo. Nadie expresd desacuerdo.

Esto indica un fuerte apoyo a la creacién de un manual de induccion.

5. ¢Consi i ; elinl g : A
& idera importante que el manual de induccién incluya informacién interna de la

Institucién y a quién acudir en caso de dudas?

lustracién 5.~ Pregunta 10

ZConsidera importante que el manual de induccién
incluya informacién de Ia institucién internos a
quién acudir en caso de dudas?

. i il

= a) Muy importante
= b) Importante
. mc) Poco importante

I N SO S

“: m d) No es importante

RS

Elaborﬂdo por: Mateo Alvarado (2025)

Interpretacién: El 80% de los encuestados considera muy importante que el manual de induccién

incluya informacién institucional. E1 20% lo considera importante. Esto resalta la necesidad de un
manual detallado y bien estrqcturado.

La mayoria de los encuestados de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del GAD

Municipal de Tena recibié orientacion al ingresar, aunque persisten deficiencias en la claridad y

uniformidad de la informacion sobre responsabilidades y estructura organizacional. Més del 72%

esta de acuerdo en que un manual de induccién facilitaria la adaptacion de los nuevos empleados y

que éste incluya informacion institucional. Estos resultados evidencian la necesidad de fortalecer y

estandarizar los procesos de induccién para mejorar la integracion y desempeiio del personal.
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Figura 5.- Analisis FODA

13

Fortalezas

Debilidades

La_ mayoria de los empleados recibe
orientacion al ingresar.

. Existe una predisposicién positiva
1_1ac1a la mejora del proceso de
induccidn.

Elementos basicos de orientacién ya
existentes.

Falta de claridad en la informacién
sobre funciones.

_ Falta de estandarizacién en el proceso

de induccion.

No existe un manual de induccion.

Oportunidades

Amenazas

Mas del 72% considera que un
manual de induccién facilitaria la
adaptacion.

Posibilidad de estandarizar y
fortalecer el proceso de induccién.

Incorporacién  de  informacién
institucional en el proceso.

Resistencia al cambio en nuevos
procesos.

 Ausencia de un manual de induccion

puede afectar integracion ¥
desempefio del nuevo personal.

Limitaciones de recursos para
desarrollar y aplicar el manual de
induccion.

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)

4.2 Resultado del Objetivo 2

Preguntas:
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1. ¢(La informacién qu i )
que le dieron al inicio le ayud6 a entender la mision y vision de la

DDSE?

Ilustracidn 6.- Pregunta 2

&La informacién que le dieron al inicio le ayudé
a entender la misiény vision de la DDSE?

ma) Si fue claro
m b) No fue claro
w ¢) No

B S N RSeS|

s

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)

Interpretacion: El 69% de los encuestados entendié claramente la misién y vision de la DDSE. El
23% considerd que la informaci6n no era clara 'y el 8% no recibié informacién al respecto, por lo

que es crucial reforzar la comunicacion de estos aspectos para todos los empleados.

2. ;Le explicaron cudles son sus funciones en el cargo?

[lustracién 7.- Pregunta 3

les son sus funciones en el
cargo?

Le explicaron cua

PR

ma) Si de manera clara

mb) Siperono con
suficiente detalle

= ¢) No me lo explicaron

A

3

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)
dos recibio una explicacion clara de sus funciones. El 28%

Interpretacién: El 64% de los encuesta

Ry Rl 1 8% no recibio ex licacidn alguna. Se recomienda
recibié una explicacion, pero con poce detalley € g "

ingresos.
detallar mejor las funciones pard todos los nuevos 1Ng

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

15

3. ¢Le proporci :
3 onaron . . g g
Informacion sobre las politicas, reglas y normas que debe seguir

en la instituci¢n?

Ilustracién 8.- Pregunta 6

Ao 611:‘: F"Oporcimmmn informaci6n sobre las politicas,
glas y normas que debe seguir en la institucién?

m 3) Sirecibi toda la
informaciénnecesaria

m b) Si pero fue limitada o
poco clara i

m ¢) No recibi informacién
L

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)

Interpretacién: E1 52% de los encuestados recibié toda la informacion necesaria sobre politicas y
normas. El 36% recibié informacion, pero fue limitada o poco clara. El 12% no recibid informacién,

por lo que se sugiere reforzar la difusién de estas normativas internas de la organizacion.

4. ;Recibié capacitacion para realizar bien su trabajo?

Tlustracién 9.- Pregunta 7

z_Reciblé capacltadén para realizar bien su trabajo?

m a) Side manera clara

mb) Si pero fue limitada o
poco clara

A S R e s ]

w c) No recibi
capacitacion

[ resain

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)

ol - decuada, mientras que el
onal recibid capacitacion clara y adecuada,
Interpretacion: El 39% del nuevo pers

.. {imitada y el 28% no recibié ninguna, lo que afecta la eficiencia y la
33% tuvo una formacion liml
sario implementar programas de capacitacién completos,

integracién del equipo. Por ello, es nece
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accesibles y bien estructurad
o
S, que aseguren que todo el personal reciba la informacién y formacién

necesarias desde su ingreso :
Para mejorar el desempefio y cumplir con los objetivos institucionales1

5. ¢(Sabe cuj
¢ uales son sus derechos Y obligaciones como trabajador en la DDSE?

Tustracién 10.- Pregunta 8

Foe

< Sabe cuiles son sus derechos ¥ obligaciones como
trabajador en la DDSE?

= a) Si de manera clara

= b) Si pero fue limitada o |
poco clara

' m ¢) No estoy informado

Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)

Interpretacién: El 61% de los encuestados tiene un conocimiento claro y completo de sus derechos
y obligaciones, mientras que el 31% posee una comprension limitada o confusa, y un 8% no esta
informado en absoluto. Esta situacién evidencia la necesidad de priorizar la instruccién y difusion

sobre estos temas para todo el personal, con el fin de garantizar que todos los empleados conozcan

plenamente sus derechos y responsabilidades, lo que contribuird a una mejor integracion,

imi i i A arente y justo.
cumplimiento normativo y un ambiente laboral mas transp yj

ocial y Economico del GAD Municipal de Tena presenta

El personal de la Direccion de Desarrollo S

; y i isid rmativas internas, lo
LT - ormacioén sobre sus funciones, mision y no ,
deficiencias en capacitacion © inf

b e la iniciativa de desarrollar un manual de
efio y adaptacion. Por ello, surg

que afecta su desemp
ue responda a estas necesidades, garantizando una formacidn

induccién claro ¥ estructurado g
: ‘epes ingresan como para el personal que ya estd en funciones. Esta
integral tanto para quien

ncias del equipo y contribuird a mejorar la calidad del servicio

herramienta fortalecer4 las compete
tos evidencian la necesidad urgente de mejorar los

s atitucl da
plblico y la eficiencia institucional. Estos
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procesos de induccidn y capacitacis !
Y capacitacion para garantizar una comunicacion clara y completa,

facilitando asi la integracion y el desempefio del nuevo personal

Figura 2.- Anélisis de Brechas

4.3 Resultado del Objetivo 3 (pT

oducto acreditable)

t E"al i 16 L ",
Aspecto Evaluado | - Situacién Actual | Situacién Deseada | Brecha Identificada Recomendaciones
Conocm_nento de | Deficienciasen | Conocimiento claroy . Realizar capacitacién claro sobre
funciones comprensién detallado Falta de claridad R
Infonna'Cl-én SObfe COﬂOCimlentO Personal mformado y’ B . 1 Reahzar se sioncs }r taﬂercs SObe
e limitado comprometido 30 COmPIOMI® | nformacion de la institucion.
Normativas Desconocimiento 0 Conocimiento Falta de capacitacion Mantener capacitaciones Y
internas insufictente actualizado manuales actualizados
Capacitacion Insuficiente Programa integral Sinprograma | Desarrollar un plan anuval basado en
general continuo estructurado necesidades
Manual de N Manual cla;oy Nesnsidad g Facﬂ:t:; ml]e?;m;il de }nct;zccmn
induccidn estructuraco pletoy actualiza
Elaborado por: Mateo Alvarado (2025)
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1. MENSAJE

Estimado/a Servidor/a Pablico:

Le invitamos a formar parte de este equipo comprometido con la Direccién de Desarrollo
Social y Econémico del GAD municipal de Tena de nuestra comunidad, un grupo de
mujeres y hombres que trabajan con dedicacién, colaboracién y un fuerte sentido de
pertenencia. Estamos seguros de que su incorporacién fortalecera nuestro compromiso de
servir con excelencia y contribuir al bienestar de la ciudadania.

2. INTRODUCCION

El presente manual de induccion ha sido elaborado con la finalidad de preporcionar las
herramientas necesarias que ayuden a orientar, ubicar y supervisar especialmente a

empleados/as de nuevo ingreso, a través del cual facilite su adaptacion al mismo.

La induccidn es un proceso de vital importancia dentro de una organizacién que es
familiarizar al nuevo trabajador con la empresa y con los compaiieros de trabajo, su

cultura, sus principales directivos, su historia, sus politicas, manuales que existe dentro

de la empresa.

Este proceso se efectua antes de iniciar el trabajo para el cual ha sido contratado, evitando

asi los tiempos y costos que s€ pierden tratando de averiguar por si mismos, en qué empresa

ha entrado a trabajar, g
un problema cuales son las actitudes no toleradas, funciones y entre otros.
2

ué objetivos tiene, quién es quien, a quién recurrir para solucionar

3. OBJETIVOS:

3.1 GENERAL:

onal de nuevo ingreso mediante un proceso
integracion efectiva del pers

ntacién € induccion que promueva la comprensién integral de la
rie

lores institucionales, marco normativo y procesos operativos,

e competencias profesionales y al fortalecimiento del

Facilitar la
estructurado de O
cultura organizacional, va
contribuyendo al desarrollo d

b (,gl(l jeti i i ilUCién‘
de IOS Oblctlvos estr a(églCOS de la nst

i a ()]a] para el !

Comprnmlso l
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3.2 ESPECIFICQs:

P . - » . . . T l(:l“]a

d ferentes departamentos, descripcién de puestos

€ trabajo, lineas de autoridad, ca,
»

dena jerdrquica institucional y el rol especifico
que df—'Sempeﬁaré dentro del mare

0 organizativo general.

Establece i M
: T mecanismos de socializacion que permitan al funcionario conocer e
Interactu, i iod
ar con su equipo de trabajo directo y €l personal de otras areas, facilitando
su i i6 indmica institue:
Incorporacién a la ;hnamxca Institucional, la comprensiéon de los valores

organizacionales y la adopcién de las normas y principios que rigen el servicio
publico.

e Brindar al nuevo servidor la informacién y 'entrenamienpo necesario sobre sus
funciones especificas, responsabilidades del puesto, relaciones de supervision,
recursos disponibles (mobiliario, equipos, herramientas tecnolégicas y sistemas
informaticos), asi como los procedimientos y metodologias requeridas para el

desempeiio eficiente de sus labores.

4. ALCANCE:

La induccién es una propuesta que estd oriemada a ofrecer una herramienta que consienta,
como entidad, lograr que sus empleados y/o trabajadores que ingresan a esta institucion
se adapten y se identifiquen con ella, para mantener los elevados estandares de calidad de

Laals pafa formar y conservar servidores eficientes, motivados, estimulados y
servicios,

capacitados.
Este proceso debe ser aplicado a cad
técnica para la mejor administracion

a uno de sus empleados, a fin de aprovechar tan

de sus Recursos Humanos.
importante

5. MARCO LEGAL:
4 de la Carta Magna, “TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL”

Los Articulos 33 ¥ 3 b S e social y un derecho econémico fuente de
rec

indica; “El trabajo es un del
y bas

! M o economia, el Estado garantizara a las personas
realizacién persona su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones ¥y

ras el pleno derecho a

T | desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o
salir e . b
retribuciones justas ¥y
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El Articul “ 5 :
iculo 227, ADM[N]STRACION PUBLICA” dela Suprema Ley,

administracion publ; i
s publica constituye un servicio a la colectividad que s
principios de eficacia, eficiencia, calidad

determina: “La
e rige por los
» Jerarquia, desconcentracion, descentralizacién,

coordinacid icipacid i i5
€100, participacion, planificacién, transparencia y evaluacién”.

El Arti .

culo 234 establece que: “El Estado garantizard la formacion y capacitacién
continua de las servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, institutos,
academias y programas de formacién o capacitacion del sector piblico; y la coordinacién

con Instituciones nacionales ¢ internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado”.

En el Articulo 23 de la LOSEP establece: “Derechos de las servidoras y los servidores
publicos. - Son derechos irrenunciables de las servidoras y servidores piiblicos, literal q) 4
Recibir formacién y capacitacién continua por parte del Estado, para lo cual las

instituciones prestaran las facilidades.

6. ANTECEDENTES:

La Direccién de Desarrollo Social del GAD Municipal de Tena fue creada mediante la
Ordenanza Nro. 007, aprobada en primera y segunda instancia en sesiones ordinarias del
29 de marzo y 05 de abril de 2011, respectivamente. Su objetivo principal es garantizar,
sin discriminacion alguna y conforme a la Constitucién de la Republica, la plena vigencia
goce de los derechos constitucionales ¢ instrumentos internacionales de las

yel efectivo

.o oritaria, a través de planes y programas evaluables a corto,
os de atencion prioritaria, a
personas y grup

mediano y largo plazo.
aprobd la Ordenanza Nro. 037, que reglamenta el Organico de Gestion
se

steriormente, ; s el
i sos de la Direccién de Desarrollo Social, en sesiones ordinarias
oce

Organizacional por Pr

o1y los Procesos internos de la Direccién para optimizar su gestion.
organizacional ¥

1yl necesidad de adecuar la normativa a la realidad social y
tual y 12

contexto ac e A

Dado el . . ha presentado una ordenanza sustitutiva que profundiza el

i M rticipativo con los grupos de atencion prioritaria, buscando
icip

desarrollo planiﬁcado 7P

; 11
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normativa ot
orga autonomj
nomia i !
permitiéndole celel . administrativa, financiera ¥ bt iy
€brar y ejecutar resolucio % [ta Direceion,
nes,

Socules; contratos, convenios, planes y proyectos

La Direcci
i6n se enf i
oca en disminui
Inuir la brecha dmi
econodmica y social, | i
, la prevencion y gestion

inclusiva de ri
niesgos, y la i i2 A
» ¥ 1a Integracién social y econémica de los grupos prioritarios del
onftarios de

canton Tena, p i
» Promoviendo la io i
i i a inclusion, la satisfaccion de necesidades basicas y la garantia
reconocidos ituci i
en la Constitucién mediante sistemas de proteccion integral

En sintesis, la Direccié
treccion de Desarrollo Social y Econémico del GAD Municipal de Tena

€s una instancia técni ini
0 : :
SvEts ca, administrativa y financiera con autonomia, creada para garantizar
os derechos socia iori
il les de los grupos prioritarios mediante una gestion eficiente y
articipativa, sus i

p , sustentada en ordenanzas actualizadas que responden a las necesidades

actuales del canton.

La Direccién de Desarrollo Social y Econémico del GAD Municipal de Tena labora de

lunes a viernes en un horario de 7:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m

7. MISION INSTITUCIONAL:

Garantizar el desarrollo integral y sostenido de la poblacién, procurando la restitucién de

sus derechos y condicione

prioritaria; promoviendo procesos de des

s de vulnerabilidad, con énfasis en los grupos de atencion
arrollo econoémico local con participacion social

en el cantén Tena, a través de programas, proyectos y servicios sociales emergentes, con

el fin de impulsar ¢l desarrollo y sostenibilidad de la economia social y solidaria.

8. VISION INSTITUC[ONAL:

mollo  Social ¥ Econdémico" del Gobieno Auténomo

La "Direccion de Desa
Tena, serd un referente en la prevencién, atencién,

Descentralizado Municipal de
stitucién de derechos
copomia popular ¥ sol
a reducir las brechas socC

protecciéon y 1€ de las personas y grupos de atencién prioritaria,
Inerable, jovenes, € idaria mediante la planificacién articulada y
vulnerable, ,

responsabilidad social par

iales.
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9. PRINCIPIOS INSTITUC]ONALES'

La Direccién de De
S i dmi
i arrollo Socig] Y Econdmico de] Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal d
jerarquia, coordinacién

descentralizacjg ) \
1zacion, control, colaboracwn, corresponsabilidad y complementariedad,

b X e .
ubsidiariedad, equidad, Tespeto, solidaridad, inclusion social, sustentabilidad, paridad de

énero, equili : : f S ‘ . ;
g » €quilibro, universalidad, asi como 1os principios enfocados en mejorar la calidad

de vida y el bjen comun.

10. OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

a) Asistir a los grupos de atencién prioritaria: adultos mayores, nifias, nifios y édolescentcs,‘
J6venes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas jJrivadas de libertad,
quienes adolecen de enfermedades catastréficas o de alta complejidad, personas en
situacién de riesgo, victimas violencia doméstica y sexual, maltrato infantil, desastres .
naturales o antropogénicos, y personas en condicién de vulnerabilidad asegurando el
ejercicio de sus derechos.

b) Atender con ce]eﬁdad y oportunidad a personas que se encuentran en situaciones de riesgo,
vulnerabilidad, y que requieran asistencia inmediata, en el marco de sus competencias. -

c) Ejecutar las politicas sociales y de desarrollo econémico mediajz.:te pr.og.ran‘mas, proyectos,
y acciones de amparo social en beneficio de los grupos de atencién prioritaria y vulnerable

del canton Tena.

d) Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento, fomento y articulacién comercial
jecutar p

de emprendlmlentos TOV en'lentes de gt llpCS dE atencion p 0 t IS c “|

de vulnerabilidad y actores de la economia popular y solidaria.
E;j gramas de atencion preventiva y de especialidad, mediante jomadas médicas
e) Ejecutar pro

- s m s vu
a los grupos de atencion prioritaria y Rk
mediante la coordinacion interinstitucional.

Inerable, en sectores periféricos o donde la

£q; o nula,

dica sea escasa ; g
s deportivas ¥ recreativas en beneficio de la colectividad, en
dades depo.

st vl diferentes niveles de Gobierno, Instituciones, ministerios y
s difere

coordinacién con lo

. . €
organizaciones No Gubemam

ntales. ;
entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras,
n

g) Promover alianzas estratégicas co

ag. 6 de 11 :
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del canton.

h) Coordinar ac
ciones int
erlnstil‘ucwnales enmarcadas a la prevencién de violencia de género

Y su reinsercién con la sociedad.

11. ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA

& Desarrollo i
’,4'. §chAL

GOBERNANTE

b

Jre—

MICO ‘___. SECRETARIAY :

\caldia de 12 DIGNIDAD R, ARCHIVO INSTITUCIONAL ‘j APOYO
{ 3
i | UNIDAD JURIDICA UNoAp pe ooy | UNDADDE i

| 5 | PeGREE cOMUNICAGIN JASKICH

d

, W'rmmtww
""‘"'“""5‘ *“‘a - --

ooy

T e : : HABILITANTES DE APOYO ;

1 !

et . " ‘ |
Je o SUBDIRECCION DE INCLUSION
' GRETONSOUAL | - : Y DESARROLLO FEONONICO
iy
] | FORTALECMIENTO! [ | FORTALECIMIENT
m"“’“ Emmmoa’ u:swm{% i DEACTORES FrosuctvAC || ARDCHiAdON

! T F"wmv’c';"f’* "
i UiRYFAMIUﬂ Sﬂﬂhl .
R st ﬁﬁm AL AGREGADOR DE VALOR

12. PROGRAMA DE INDUCCION DEL PERSONAL

El programa de induccion tiene por finalidad poner en préctica, de una manera formal y

sistematizada, ¢l proceso de induccién del n
Desarrollo Social ¥ Economico del G
el programa es dividido en etapas, las que,

uevo funcionario al interior de la institucion

d AD municipal de Tena. De esta
de Direccion de
ejecucion del mismo,

forma y para una mejor
i es que deben ser ejecutadas en cada una de ellas para

a su vez, contienen las actividad

alcanzar los objetivos propuestos ©
& se debe hacer, cuando s

n este proceso. En cada actividad se establece

e debe ejecutar la tarea y quiénes son los

ién incorpora una etapa de seguimiento y

claramente qu .
el programa de inducclo

responsables. Ademas,
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la de Ia DIGHIDAD

R n et R

otra de retroalimcnta i dn apn f orear ¢
C10 1 1 comportamiento
- - , 1 pPrimera tiene la inalidad de monit 1 P ient
durante toda su ejecucia Vi p
J 10n y el segundo, una vez ﬁna[izado el roceso, medir a travé

una entrevista que tan eficaz ha sido el programa

12.1 ETAPAS DEL PROGRAMA

a. Socializar: i e it
Etapa que tiene por objetivo socializar al nuevo funcionario con sus

compaficros de trabajo, con la comunidad laboral y su entorno de trabajo.

® Actividad 1: Debe ser presentado a sus compafieros de trabajo, de su unidad o
departamento segiin sea el caso. Se debe describir brevemente qué funcién
realiza cada uno de ellos y qué relacion tienen con el trabajo que desempeiiara.

e Actividad 2: Seri presentado también, a los demis funcionarios que podrian
tener alguna vinculacién con él o su trabajo.

e Actividad 3: Se le debe mostrar las instalaciones.

e Actividad 4: Se debe mostrar al inducido la ubicacion del reloj control y como

debe registrar su asistencia. Esta actividad debe ser realizada antes de su

primera marcacion.

b. Orientar: En esta etapa se le entrega al funcionario la informacién destinada a

orientar su desempefio como nuevo integrante de la institucién de Direccion de

Desarrollo Social y Economico del GAD municipal de y la informacién estratégica

relacionada con la institucién con el propésito de orientar y que se sienta parte del

servicio:

Actividad 5:
e Resefia historica, mision, vision, objetivos
e Derechos funcionaros

e Politicas de permisos ¥ licencias

Informacion sobre beneficios sociales especificos
[ ]

e Obligaciones funcionarias

e Prohibiciones

e Acceso a plataformas

digitales Y credenciales

Jamento interno, Codigo de éticay conducta, entre otros

e Capacitacion general delreg

Pag. 8de 11
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Normas i
de vestimenta Y presentacion personal

¢ Politicas de confidencialidad y manejo de informacién

c. Entrenar:] i i
a finalidad de esta actividad es entregar al nuevo empleado la informacién

relacionada con su cargo. Debe contener:
Actividad 6:

* Funciones Propias del Cargo: Describiendo detalladamente qué trabajos
debe realizar, cémo debe realizarlo, que recursos dispone para desarrollar
dicha labor.

Actividad 7:

e Funciones de su Unidad o Departamento: Se debe describir que funciones se
realizan en la unidad, los objetivos y/o metas propuestas y como estas
contribuyen al logro de los objetivos de la institucién.

- Se le debe capacitar sobre el uso de los programas computacionales e
implementos propios del cargo si asf lo requiriere el inducido.

. Esta informacién podra ser entregada por medio de una charla explicativa
o a través de una presentacién. Si existe en la unidad un manual de

procedimientos s¢ le debe entregar una copia al inducido.

d. Control: La finalidad de esta actividad es controlar el desarrollo del programa y velar

porque éste s¢ cumpla en el periodo establecido.

dad 8: El departamento responsable de ejecutar y dar seguimiento al

e Activi prt
rograma de induccién es la unidad de talento humano, dirigida por

control del p

el responsable respectivo. |
Actividad 9: El responsable de ]a unidad de talento humano sera el encargado
. ctivi : s
isar, mediante una lista de verificacién, que cada etapa del proceso
de revisar,
; r iento) se haya completado conforme a lo
. 1o ian orientacién y entrenamic
(socializacion, O
planificado.
e Actividad 10: El
uevo emplea
tas reuniones seran docu

sponsable de la unidad talento humano realizaré reuniones
re

do para evaluar su adaptacion, resolver dudas y

eln g
breves con mentadas, registrando los avances y

brindar apoyo. Es
posibles areas de mejora.
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e. Retroalimentacién:

aspectos débiles o qu

El objetivo de esta etapa es determinar cudles fueron los

e deben ser reforzados en el programa.
. A y 4o i e i
ctividad 11: Se realizari una entrevista individual con el nuevo empleado

sando un cuestionario Para evaluar su comprensién y aplicacién de lo
aprendido en todas las etapas de la induccién (socializacién, orientacién,

entrenamiento), esto revelara directamente qué ireas no quedaron claras y
necesitan ser reforzados.

12.2 FLUJOGRAMA:

Programa de Induccién al Personal de nuevo ingreso con Contrato o Nombramiento

Provisional.
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s CONCLUSIONES

o Se diagnosticd, mediante ] i
a herramients de encuestas, netamente dirigidas a los 100

empleados de la institucién, que la Direccién de Desare ; b ot
B ollo Social y Econémico del GAD

Municipal de Tena no cuenta COon un proceso de i 24

. | | induccion de nuevo personal. Esto resulta
ol CONSISIENClas en la entrega de information Y una orientacién deficiente a los nuevos
ingresos, evidenciando la necesidad crucial de desarrollar un manual que estandarice y
optimice la integracién organizacional.
Ademas, se identificaron las necesidades especificas de informacion y capacitacién del
nuevo personal de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del GAD Municipal de
Tena. Los resultados muestran que el personal requiere claridad, principalmente, en sus
funciones, la misidn y vision institucionales, las politicas internas y sus derechos laborales,
lo que afecta su rapida adaptacion y desempefio.
« Finalmente, se ha elaborado un manual de induccién integral para el nuevo personal. Este

documento se concibe como una guia fundamental que facilitard de manera significativa la
daptacién de Jos empleados recién incorporados a la institucién. Su

integracion y a

implementacion permitira una comprensién rapida y clara de sus roles, contribuyendo

ndividual y al fortalecimiento del trabajo en equipo

directamente a la mejora del desempeno 1

dentro de la organizacion.

6 RECOMENDACIONES

nual de induccion como documento normativo y
ma

s Se recomienda implementar © b i |
n isa
dos los nuevos personales, asegurando que reciban informacioén prec
obligatorio para todos 105

desde su incorporacion-
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aC . 1 1 ]c @

funciones, misidn, visig o
6n :
’ » Politicag Internas y derechos laborales adaptados a las
b

necesidades especificas identificadas en los empleado
S.

Se recomienda a la institycis
c10n la actualizacig i6di i i6
tualizacion periédica del manual de induccién, con una
revision minima anual o ot o
cada vez que haya cambios significativos en la estructura, politicas
o procedimientos d institucid izar4
p e la institucion. Esto garantizara que el manual se mantenga vigente,

pertinente y eficaz como herramienta clave para la gestion del talento humano y la

integracion del nuevo personal.
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ANEXOS

Tena, 30 de abril de 2025

Mgs. Milton Hidalgo

DIRECTOR EJECUTIVO pE DIRECCIG
DEL GAD MUNICIPAL pE i RECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Presente. -
De mi consideracién:

Yo, Alvarado Aguinda Mateo Jesis con CI. 1501 196339 estudiante de la carrera de
Tecnologia en Administracion del Instituto Superior Tecnoldgico Tena, del Cuarto
Semestre paralelo “A”, €xpresamos un cordial saludo y éxitos en sus labores diarias,
nos dirigimos comedidamente a usted con la finalidad de solicitar una autorizacién
para realizar un trabajo de Titulacién denominado “Manual de Induccién para el
Nuevo Personal en la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del GAD

Municipal de Tena”,

Por la atencién que sepa dar a la solicitud, expreso mi mas sincero
agradecimiento.

Atentamente,

[ LECTS :
Alvarado Aguinda Mateo Jesus

Cl. 150119633-9

Telf: 0983171350

i .edu.ec
Email: mateo.alvarado@est.itstena.€

-’,i s R Dt ;L.\u‘—‘-'--q‘u{:--n.
i e ERUENTEE AL R o

.":.—-.-u-:'r g ‘m h:_’n;“m

b é,g fz% .i;cl‘alk Dome LIRSS
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T TENA

Oficio Nro. GADMT-DDSE-2025-0119.1-O

Tena, 30 de abril de 2025

i

Asunto: Autorizacién para realizar trabajo de titulacién

Sefior

Mateo Jesis Alvarado Aguinda

Alumno del cuarto semestre paralelo “A”
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
Presente. —

De mi consideracién:

En respuesta a su oficio S/N, se autoriza al Sr. Mateo Jestis Alvarado Aguinda, estudiante
del cuarto semestre de la carrera de Tecnologia‘'en Administracién del Instituto Superior
Tecnolégico Tena a desarrollar su trabajo de titulacién titulado: "Manual de induccién para -
el nuevo personal de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico (DDSE)".

Este trabajo tiene como finalidad aportar una herramienta prictica que facilite la adaptacién
del nuevo personal de la DDSE, contribuyendo al fortalecimiento institucional y al mejor
desempefio de sus funciones; el estudiante realizari este trabajo bajo la modalidad de proyecto
de desarrollo profesional y contard con el acompaifiamiento y supervisién del Ing. Wilson
Fernando Boada, Técnico Analista de Talento Humano, con correo  institucional

whoda@ desarrollosocialiena.gob.cc.

Con sentimientos de consideracién y estima.

Atentamente,

Director Ejecdtivo
DIRECCISN DE DESARROLLO SOCIAL
Y ECONOMICO DEL GAD MUNICIPAL DE TENA

Ruc: 1560512920001

: : Direccion de Desarrollo Social TENA
@ i Mosaws y Abidn s/ £ @,E info@desarrollosocialtena.gob.ec % (06) 288 7923

& www desarrollosocialtena.gob.ec
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ANEXO C

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS DE LA ENCUESTA

TECNOLOGICO TENA

Tecnologia, Innovacisn ¥ Desarroilo

INSTITUTO SUPERIOR ﬂ

ADMINISTRACION

ENCUESTA

DESARROLLO DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA NUEVO PERSONAL EN LA

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.

Objetivo: El objetivo del presente encuesta es netamente de cardcter académico la
informacién obtenida servirs para poder desarrollar de un manual de induccién para nuevo
personal en la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Tena (DDSE), en la provincia de Napo cantén Tena.

Indicaciones generales: Lea detenidamente cada preguntay seleccione el item que usted

considere pertinente, responda con la mayor sinceridad posible, el documento es con fines

estrictamente académico y es de total confidencial.

2Recibid alguna orientacién o informacién formal cuando ingresé a la DDSE?

I: a) Sirecibiuna orientacién completa
E b) Siperofue limitada

E c) No recibl ninguna orientacién
‘ nicio le ayudé a entender @ misiény visién de la

2. ¢la informacién que le dieron ali

1.

DDSE?

d) No

s funciones en el cargo?

3. ;Le explicaron cuéles son su
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|__—_.I ) Side manera clara

: b) Si pero no con suficiente detalle
E c) No me lo explicaron
4. jle explicaron cuéles son sus responsabilidades en el cargo?
I::‘ a) Side manera clara.
I::l b) Si pero no con suficlente detalle
: c) No me lo explicaron

5. ¢Le explicaron c6mo esta organizada la DDSE y cuél es su lugar dentro de ella?

: a) Si recibi toda la informacidn necesaria

:I b} Si pero fue limitada o poco clara
:I c) No recibi informacién

6. ¢Le proporcionaron informacién sobre las politicas, reglas y normas que debe segulr

en la instituciéon?

I—__—__] a) Sirecibltoda la informacién necesaria
E:I b) Si pero fue limitada o poco clara
E ¢c) No recibf informacion

7. &Recibid capacitacion para realizar bi

[: a) Si de manera clara
'j b) Si pero fue limitada o poco clara

‘:j c¢) No reclbrcapacitacién
como trabajador enla DDSE?

L
8. 2Sabe cuéles son sus derechosy obligacione

D a) Si de manera clara

ensu trabajo?
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b) Si pero fue limitada o Poco clarg

¢) No estoy informadg

9. iCreequeun Manual de induccién g

Yudaria a que los nuevos empleados se edapten
mejor?

a) Totalmente de acuerdo,

[:I b) De acuerdo.

¢) En desacuerdao.

' l d) Totalmente en desacuerdo.

é¢Considera importante que el manual de induccién incluya informacién de la
institucién internos a quién acudir en caso de dudas?

I: a) Muy importante,
: b) Importante.

d) No es importante

10.

GRACIAS PORSU COLABORACION
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