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RESUMEN EJECUTIVO

Frente a este panorama, despierta la necesidad de socializar un manual de induccion de
personal, con el Unico objetivo de insertar e involucrar a los nuevos colaboradores con
el Unico objetivo de insertar a los nuevos colaboradores que ingresar a laborar dentro del
ambito militar, con el fin de reducir los errores que se presenten al momento de realizar

las funciones sin la adecuada y entrenamiento necesario.

Socializar un manual de induccion y facilitar loa adaptacion en integracion al personal
nuevo que integra a la organizacion y a su puesto de trabajo mediante el suministro de la
informacidn relacionada con las caracteristicas y dimensiones de la misma. De esta
manera generamos en el trabajador desde el inicio un sentido de confianza y pertenencia
de la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED), estableciendo una corresponsabilidad entre

las partes y una mejora en la productividad de la organizacion.
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ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
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ABSTRAC

Faced with this panorama, it awakens the need to socialize a personnel induction
manual, with the sole objective of inserting and involving new collaborators with the
sole objective of inserting and involving new collaborators that enter to work within the
military sphere, in order to reduce the errors that arise when performing the functions

without adequate training and training.

Socialicar un induccion manual and facilitate integration adaptation to the new staff that
integrates the organization and their job by providing information related to the
characteristics and dimensions of the same. In this way we generate in the worker from
the beginning a sense of trust and belonging of the Ecuadorian Air Force (COED),
establishing a co-responsibility between the parties and an improvement in the

productivity of the organization.
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INDUCCION

A pesar de desarrollar un 6ptimo proceso de seleccion de personal, escogiendo el mejor
candidato idoneo para el desarrollo de los cargos que van a desempefar, es importante
responder de manera positiva las expectativas que trae consigo un nuevo colaborar que
ingresara a la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED), bajo el contexto el periodo inicial que
experimenta este, partiendo desde su primer dia de trabajo. Siendo el proceso de

induccion el escultor de una obra perfecta en términos laborales.

Desarrollando un Manual de Induccion facilitara la integracion de los nuevos
colaboradores a su cargo y a la organizacion; por lo tanto generar el acoplamiento de

ellos mismo.

Al ser el Proceso de Induccion de Personal uno de los procesos fundamentales que
desarrollara el Dpto. Recursos Humanos, herramienta fundamental para que se
desarrolle cada proceso con total seguridad complementando las competencias de los
nuevos colaboradores a fin de contar con el capital humano a las Mision y Vision,
capacitando en el menor tiempo el cargo que eficientemente y con metas propuestas va

a realizar.
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CAPITULO I

1. Antecedentes

En la actualidad los colaboradores necesitan ser capacitados para poder generar

un buen ambiente de trabajo, dando como resultado el bajo nivel de desempefio laborar

1.01 Contexto
1.01.01 Macro

La induccién y el desarrollo del personal son dos topicos en los que el area
de Recursos Humanos de las empresas puede, muy claramente, afiadir valor a la
organizacion, al mismo tiempo que fortalecer su rol de servicio al cliente
interno y asesoria a la alta gerencia (Ulrich, 1997).

La induccién y el desarrollo de los recursos humanos en las
organizaciones parten del supuesto que la mayoria de los empleados puedan ser
naturalmente motivados a trabajar y a aprender. El hecho de tener una actividad
estimulante, de progresar en su profesion o campo de accion y de recibir
recompensas por su desempefio son factores que movilizan y atraen su atencion
y energia (Price Waterhouse, 1987).

Para las empresas lideres, la capacitacion es una necesidad del negocio.
El proposito es orientar los mejores recursos para obtener el mejor producto

final o el més alto nivel de servicio efectivamente prestado. Esto significa
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contar, en la dotacién, con empleados formados adecuadamente para responder
a las necesidades de la empresa y las demandas del mercado.

El personal suele tener iniciativas para capacitarse, pero no siempre estas
inquietudes estan alineadas con los requerimientos de la empresa. Las
compaiiias invierten en recursos humanos para obtener un retorno en
habilidades nuevas de sus empleados que a su vez deben expresarse en términos
economicos.

Desde una perspectiva global, la distincién entre capacitacion y
desarrollo se hace sumamente imprecisa (Werther y Davis, 1995). Sin embargo,
puede afirmarse que capacitar -en términos generales- significa ayudar a los
adultos a aprender, mientras que desarrollar significa apoyar, a €s0s mismo
adultos, en el proceso de gestion del crecimiento de sus propias capacidades
(Margolis y Bell, 1986).

Al disefiar sus politicas de induccidn, las empresas piensan, en unos
casos, en puestos andnimos, en otros casos (muy pocos) piensan
especificamente en quienes los ocupan. En otras palabras, en el contexto
organizacional, existe la capacitacion dirigida a todos los empleados y el
desarrollo de planes de carrera para algunos.

Esta distincion conceptual y préactica abre la necesidad de profundizar los
planes de desarrollo de carrera y las acciones de capacitacion en las empresas,
cada una por separado. (Bohrt,Pelaez, 2016)

1.01.02 Meso

Segun los estudios realizados en la ciudad de Quito las empresas han
optado por mejorar sus procesos por un método de plan estratégicos
SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
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inmiscuidos los temas programas de capacitacion, este método ha sido efectivo
ya que gracias a la constante formacion hacia los trabajadores.

La socializacion de un manual de induccion ha sido una medida
preventiva en cumplimiento de los objetivos empresariales y vistos como una
oportunidad de crecimiento y aprendizaje colectivo.

En este caso en la Fuerza Aérea Ecuatoriana hay déficit en cuanto
concierne a un manual de induccion dirigidos al personal civil; es el momento
oportuno para la aplicacion de una modalidad de induccion adecuada tomando
en cuenta factores que influyen en la ejecucion del programa como son cursos,
talleres, seminarios o conferencias dependiendo de la necesidad de cada

departamento o unidad de trabajo.

1.01.03 Micro

En la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED) la situacion actual que se enfrenta
es el desconocimiento del puesto de trabajo dentro de una entidad militar, es
decir implementar un manual de induccién que a cada servidor ayude a
desarrollar habilidades y destrezas por medio de la capacitacion, se busca
mejorar conocimientos, habilidades, actitudes y conductas de las personas en
sus puestos de trabajo.

Debido a la investigacion realizada en la institucion el objetivo del estudio
constituye las necesidades de capacitacion y formacion de los funcionarios que

laboran en el Comando de Educacién y Doctrina.
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1.02  Justificacion

El presente proyecto se realizo en base a la necesidad de implementar un
manual de induccidn para el propicio desarrollo de las actividades de los
servidores publicos, retroalimentar en las areas que tengan falencias en cuanto
al servicio entregado a la ciudadania el mismo dar solucion y reducir las brechas
existentes de las funciones del puesto y el perfil de la persona.

La existencia de un manual de induccion permite desarrollar las habilidades y
destrezas de miembros que laboran en el mismo, logrando la adquisicion de
conocimientos como parte de una herramienta de trabajo.

De tal manera que se eleva el rendimiento de cada trabajador obteniendo
gran beneficio en el desarrollo profesional y personal de cada uno de sus

miembros.
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TablaN°1MATRIZT

SITUACION
EMPEORADA

SITUACION ACTUAL
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DEFINICION DEL PROBLEMA CENTRAL MATRIZ T

SITUACION MEJORADA

Desmejoramiento del clima
laboral dentro de la
institucion.

FUERZAS IMPULSADORAS

Incentivar al personal para
que mejore el ambiente
laboral.

Realizar un cronograma de
socializacion de actividades.

Realizar una bienvenida de
motivacion.

Realizar programas de
conocimiento de la entidad
en la que va a trabajar.

Innovacion compromiso de
los nuevos empleados.

Desconocimiento de las reglas,
normas y reglamentos de
induccion para el personal civil

| PC I PC
1 4 5 2

Servidores motivados con un
eficiente desempefio de sus
actividades, manteniendo
estabilidad laboral

FUERZAS BLOQUEADORAS

Desinterés en realizar el manual
de induccion por parte de Dpto.
RR.HH.

No se cumpla el programa por
parte del COED.

Desinterés por parte del personal
que asistira a el taller.

Desacuerdo y opiniones
diversificadas

Resistencia a el cambio

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Valeria Acufa

Andlisis de la matriz T

Eficiencia en los perfiles del personal contratado debido a la inexistencia de un

manual de induccidn en la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED) obteniendo una

puntuacion de 1 a la parte real ya que lo ideal es 4 para para como situacién actual

afecta a esta prestigiosa entidad, afecta convirtiéndose en una situacion empeorada
por el desinterés que existe por parte del Dpto. RR.HH., para ello una visién de mejora
es tener servidores motivados con un eficiente desemperio de sus actividades,

manteniendo estabilidad laboral, no obstante hay fuerzas bloqueadoras es el desinterés
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por parte del personal y que no se de cumplimiento de los talleres establecidos por parte
del area responsable.

Asi pues, contamos con fuerzas que impulsan las diversas actividades a realizar
como la implementacion de un manual de induccion como herramienta principal para
dar cumplimiento a lo establecido, constantes talleres de motivacién personal, etiqueta y

protocolo fomentando la innovacion y pro actividad que imponga cada servidor para

brindar un excelente servicio de calidad.

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.



@ Recursos Humanos
Administracion &Perso
Cordillera

CORDILLERA

CAPITULO Il

2. MAPEO DE INVOLUCRADOS

MAPEO DE INVOLUCRADOS

PERSONAL PERSONAL
MILITAR CIVIL
~—_ -
FUERZA AEREA
ECUATORIANA

Desconocimiento de las reglas,
/ normas y reglamentos de induccion
para el personal civil FAE.

SOCIEDAD
MINISTERIO DE
| RELACIONES
LABORALES
FAMILIA AN
DEPARTAMENTO
DE TALENTO
HUMANO
L
PERSONAL

ADMINISTRATIVO

Figura N° 1 Mapeo De Involucrados
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia
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Tabla N° 2 MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS

FACTORES
INVOLUCRADO

S

INTERES SOBRE EL

PROBLEMA
CENTRAL

Motivar al personal a

PROBLE
MAS
PERCIBI
DOS

Desinterés

RECURSOS MANDATOS
Y CAPACIDADES

Reglamento

INTERES
SOBRE EL

CONFLICTO
POTENCIAL

PROYECTO

Poner en préctica el

No existe énfasis de la

AEREA desarrollar sus por parte interno. manual como empresa para dar
ECUATORIAN habilidades y destrezas.  del herramienta de trabajo. cumplimiento a
A organismo reglamento y parametros
por optar descritos.
por
capacitaci
o6n al
personal
DEPARTAMENT  Despertar la Desinterés Reglamento interno.  Contar con una Desinterés por parte de
O DE TALENTO atencion de los dela Capacitaciones La herramienta de la empresa para proveer
HUMANO. servidores que empresa en LOSEP Cap. V Art.  trabajo para capacitar un plan anual de
cautive la implementar 71y Art. 72. permanentemente al capacitacion
utilizacion plan programas personal.
anual de de induccién
capacitacion por
medio de un
manual
especifico.
PERSONAL Minimizar de Incorrecta Reglamento interno,  Contar con una Error en el momento de
CIVIL desconocimiento  asignacion La LOSEP manual de induccion  la induccion y
de la vida militar.  de tareas Art. 22, Art. 23y asignacion de tareas.
funcionesy  Cddigo de Trabajo.
responsabili
dades.
PERSONAL Recibir una Demora en : Objetivo 4. Se cumpla con la No existe
MILITAR adecuada la atencion Fortalecer las mejora continua de involucramiento por
atencion por recibida. capacidades y los empleados. parte de la sociedad para
parte del potencialidades de acatar normas y
personal militar la ciudadania. disposiciones.
MINISTERIO DE  Crecimiento Conflictos Capitulo IV Que la FAE cuente Desinterés por parte de
RELACIONES profesional y laborales. Participacién en las  con un manual de la empresa para la
LABORALES estabilidad deliberaciones y induccion para el implementacion de esta
laboral capacitacion de los  mejoramiento herramienta.

cumplimiento de
la ley.

servidores y demas
interesados Art 17 y
Art 18. CT.

continuo de sus
empleados.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia
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Andlisis matriz de andlisis de involucrados

Factores involucrados dentro del proyecto son entidades que tienen relevancia y
contaremos para que haya la debida supervision de lo que estamos aplicando y la vez

sea un ente regulador para sus procesos en la institucion.

También inmiscuida la FAE como tal una entidad publica que esta regida por la
Losep y su reglamento la misma que establece politicas de régimen disciplinario que
deben ser acatadas los problemas percibidos es el desinterés por parte de la institucion
para proveer los conocimientos oportunos hacia los servidores que han mostrado el
mismo desinterés por la adquisicion de conocimientos; no obstante sin olvidar que parte
de la capacitacion y conocimientos adquiridos beneficia directamente a la ciudadania

para concluir y dar solucion a su tramite.

Al entregar esta vision de trabajo al instituto Cordillera se veran reflejadas las
ideas en otra propuesta de cambio que no seria impedimento para que la noble
institucion de cabida a desarrollar proyectos de mayor magnitud que pondrén ser vistas

a nivel global lo que servira para el crecimiento del pais y su innovacion.
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CAPITULO 111

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.1 Arbol De Problemas

{ ASUMIR FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES J

FINES | |

/ Yy e
PERMANENTE
PRODUCTIVIDAD
CONTROL DE
DEL PERSONAL
PERSONAL

PROPOSITOS SOCIALIZACION EFICIENCIA ADMINISTRATIVA ENEL
PERSONAL CIVIL MEDIANTE UN MANUAL DE INDUCCION

I ™y -
Contratacion De Mayor
Personal Crientacion Del
Errdneo Personal

MEDIOS

J

RESISTENSIA POR PARTE DEL PERSONAL POR NO OPTAR TECNICAS DE APRENDIZAJE

Figura N° 2 Arbol De Problemas
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia

3.01.01 Arbol de Problemas
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La problemética que existe en la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED) es la
inexistencia de un manual de induccion para el personal civil que ingresa a una entidad
militar, mismo que identifique las brechas existentes entre el perfil del puesto y el
puesto que ocupa la persona, de la misma manera realizar un cronograma de actividades
para retroalimentar a los servidores que tengan ciertas falencias a la hora de ejecutar su

labor, causando asi un estrés laboral.

Concepto:

Es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas creativas para
identificar el problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de
relaciones causales que lo explican. Esta técnica facilita la identificacion y organizacion
de las causas y consecuencias de un problema. Por tanto, es complementaria, y no
sustituye, a la informacidn de base. El tronco del arbol es el problema central, las raices
son las causas y la copa los efectos. La ldgica es que cada problema es consecuencia de
los que aparecen debajo de él y, a su vez, es causante de los que estan encima,

reflejando la interrelacion entre causas y efectos. (Martinez & Fernandez, 2016, pag. 2)

3.01.02 Analisis Inductivo (Arbol de Problemas)

La problematica que existe en la FAE (COED) es la inexistencia de un manual
de induccion para el personal civil, mismo que identifique las brechas existentes entre el
perfil del puesto y el puesto que ocupa la persona, de la misma manera realizar un
cronograma de actividades para retroalimentar a los servidores que tengan ciertas

falencias a la hora de ejecutar su labor, causando el desconocimiento de la vida militar.
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3.02 ARBOL DE OBJETIVOS

~,
’

PERSOMAL INSATISFECHOS

EFECTOS
MAL SERVICIO | DESLINDE DE
POR PARTE DEL RESPOMNSABILIDADES

PERSOMNAL
PROBLEMA DESCONOCIMIENTO E.'lE LAS REGLAS, NORMASY REGLAMENTOS
CENTRAL DE INDUCCION PARA EL PERSONAL CIVIL FAE.
CONTRATACION DE PERSONAL ERRONEQ
CAUSAS
¢ ™y i ™
PROCESOS DESCONQOCIMEINTO

INADECUADOS DE ACTIVIDADES

Figura N° 3 Arbol De Objetivos
Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia
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3.02.01 Analisis Inductivo (Arbol de Objetivos)

Con la Socializacion de un manual de induccion en la Fuerza Aérea Ecuatoriana
(COED), hemos planteado como objetivos planteados es el mejoramiento del servicio
al publico seguido de un orden cronolégico establecido en el cronograma de
actividades que permite estimular la motivacion de los servidores en cuanto a despertar
el interés de sus labores con el objetivo de reducir el estrés laboral ocasionado por la
contratacion de adecuados perfiles del personal tomando como medio una adecuada
seleccién de personal el mismo que brinda una induccién apropiada al momento de
ingresar a conocer el area de trabajo y los conocimientos pertinentes como técnicas de

aprendizaje para desempefio eficiente.

De tal manera llegaremos a contar con un personal productivo, brindando un
servicio de calidad ya que el trabajador conoce sus responsabilidades asignadas y el
conocimiento para dar solucion rapida, directa sin crear conflicto y obteniendo clientes

satisfechos, asi mismo creando una adaptacion e integracion de las dos partes.
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CAPITULO IV

4. ALTERNATIVAS

4.01 Analisis matriz de alternativas

Tabla N° 3 Analisis matriz de alternativas

Objetivos Impacto | Factibilidad | Factibilidad | Factibilidad | Factibilidad | Total | Categoria
sobre el técnica financiera social politica
proposito

Capacitar al
personal

mediante un

Ubicar
idéneamente
al personal

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.



. Recursos Humanos

Administracion €Perso 15

CORDILTERA :
Cordillera

4.01.01 Anélisis matriz de alternativas

En cuanto a la matriz de alternativas le damos una tabla de valoracion del 1 al 5,
siendo 1 bajo y 5 alto establecido de tal manera que sumando vamos a obtener un total
por cada categoria y objetivos que son del 25-21 alto y 5-1 bajo, miramos por cada
factibilidad lo que es posible alcanzar dicho segun el proposito y hacemos referencia al
objetivo general y tomando en cuenta que todo lo propuesto debe darse cumplimiento y
se ira convirtiendo en actividades a realizarse dentro del proyecto.
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4.02 MATRIZ DE ANALISIS DE IMPACTO DE LOS OBJETIVOS
Tabla N° 4 MATRIZ DE ANALISIS DE IMPACTO DE LOS OBJETIVOS

Objetivos Factibilidad  Impacto Impacto Relevancia  Sostenibilid Tota Cate
de lograrse genero ambiental ad | goria
la Existe apoyo Genera Contribuye al Mejora la  Supervision
Socializacion  por parte del participacion mejoramient  productivida continua por
de un manual personal. (5) de hombres o del d del medio de 23 Alto
de induccion y mujeres. ambiente personal. (5) indicadores.
en la Fuerza (@) laboral. 4)
Aérea Minimiza el
Ecuatoriana impacto
(COED) ambiental.
©)
Capacitar al Reforzar los Beneficia a Utilizacion Contar con Evaluacione
personal conocimiento  todos los de insumos personal S de
mediante un sy desarrollar miembros de con eficiente 'y desempefio 24 Alto
DNC habilidades. la empresa. conciencia eficaz (5) de manera
(5) (5) social. (4) periddicas
()
Ubicar Reducir  las Participacion Mejorar la  Mejor Ubicar  al
idoneamente  brechas equitativa de utilizacion de  desempefio personal
al personal existentes todo el los recursos. en dareas y segin  sus
entre el personal sin (4) funciones competencia 24 Alto
puesto de discriminaci establecidas  s. (5)
trabajo y su 6n de (5)
perfil. (5) género. (5)
Induccién Introducir al Desarrollo Conocimient  Brindar un Fortalecer
para mejorar  personal personal 'y o adecuados excelente los canales
las idéneo profesional sobre temas servicio con de 21 Alto
Estrategias complementa  de hombres, ocupacionale el respeto a comunicacio
metodicas de ndo sus mujeres (4) S en la propios y n.(4)

aprendizaje y
la
participacion
activa del
personal

conocimiento
s. (5)

induccion (3)

extrafios. (5)

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia
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4.02.01 Analisis del impacto de los objetivos

El primer impacto de los objetivos que tiene gran relevancia es de implementar
un plan anual de induccion que permite elevar el rendimiento de personal mediante su
apoyo e interés para dar su correcto uso, con el fin de reforzar conocimientos para
contar con un personal eficaz que desempefie correctamente sus tareas ya mediante

evaluacion de desempefio.

El segundo impacto, la ubicacion idénea del personal contratado es de gran
importancia para reducir brechas existentes del perfil del puesto y el perfil del
colaborador, ya que va a mejorar el desempefio de las funciones asignadas y a su vez

generar una estabilidad laboral y mejor clima laboral dentro del entorno.

El tercer impacto para concluir una adecuada induccion al personal
desarrollando estrategias de aprendizaje con el objetivo de brindar un excelente servicio

a la ciudadania con la supervision pertinente del caso.
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4.03 DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS

i n
FINALIDAD Ademas el Desempefio del nuevo personal que ingresa a la Fuerza
Aérea
- =,
PROPOSITO Mejorar el clima organizacional en los servidores pablicos nuevos que
ingresan a FAE.
& = y i Y f.-—.,\\
Optimizar Las | Renovar La Buena f _
COMPONENTES Relaciones Practica En La Capacitar Sobre Un
Interpersonales Entre Induccidn Para La Nuevo Modeio D=
El Personal Civil Y Mejora Induccion
Milirar Empresarial
-~ T — e
{ \ \ / \
ACTIVIDADES L Realizar [ 1-IntercambioDe ' \
. IdeasEntreEl 1. Socializar Un
Dinamicas - _
Personal Civil Y VideoDe Lg
2. Promaver la - e
o ag Militar. Institucion
cemuncacien 2. Intercambio
3. Charlassobreel i i) '
compafierismo .- Realizar juegos e idesas
paratenn-ar entre todo
compartir y conocer el "
I\\ / comparnieros

N A Y,

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Valeria Acufia
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4.03.01 Analisis diagrama de estrategias

De ahi parte la Socializacion de un manual de induccion en la Fuerza Aérea
Ecuatoriana (COED) para mantener un personal eficazmente preparado respetando los
procesos establecidos de contratacion con su respectiva delegacion de actividades y
obviamente de acuerdo a su perfil profesional sus conocimientos adquiridos a través de
la experiencia, como a lo largo de su formacion estudiantil complementando con los

valores, habilidades, destrezas y capacidades en funcion al cargo.

Para ejecutar las actividades debemos conocer la informacion necesaria para la

implantacion de acciones y medidas correctivas

A continuacion, la finalidad del proyecto es la reduccion de brechas existentes
entre el puesto que ocupa y el perfil de la persona que ocupa y esta desempefiando es
contar con un personal productivo, de manera que los clientes estén satisfechos del

servicio adquirido por ende reducir el estrés laboral.
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4.04 Matriz De Marco Logico

Tabla N° 5 Matriz De Marco Légico

Finalidad

Contar con personal productivo por
medio de supervision, para tener a los
clientes satisfechos, con el fin reducir
brechas existentes entre el puesto de
trabajo y el perfil de la persona.

Propésito

Reduccion de estrés laboral por
adecuados perfiles del personal
contratado.

Componentes
1. Establecimiento de
procesos adecuados.

2. Adquisicion de
conocimientos.

3. Delegacion de actividades

y tareas.
Actividades
. Implementacion del manual
induccion
. Entregar el manual al personal
nuevo.

. Evaluacién al personal de la
herramienta aplicada.

. Retroalimentacion segiin DNC.

. Técnicas de atencion al cliente.
. Pausas activas que ayuden a
reducir el estrés

. Establecer un cronograma de
actividades.

. Taller de motivacion e
integracion.

. Charlas de comunicacion.
asertiva

Fuente: Investigacion propia

Indicadores

Indicadores de servicio al cliente
por medio de evaluacién
desempefio a los trabajadores.

Indicadores

Registro de indices de estrés
laboral.

Relaciones interpersonales.

Indicadores
1. Indices de rotacion
del personal.

2. Estadisticas de
cumplimiento de
objetivos

3. Bienestar en la
salud de los
trabajadores con
prevencion de

adoptar una
enfermedad grave.

Resumen del presupuesto
Costo $1800

Proceso interno

Proceso interno del
Departamento de talento

humano.

Capacitador externo $2000

Proceso interno

Proceso interno
Establece jefe inmediato

Coaching $1200
Capacitador interno

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses
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Medios de verificacion
Registros estadisticos de
encuestas previamente
analizadas.

Medios de verificacion
Bitdcoras de registro de
ausentismo y estrés laboral del
personal involucrado.

Medios de verificacion
1. Registro de
evaluacion escrita.

2. Resultados
estadisticos de la
gestion
administrativa
realizada con los

empleados.

3. Registros
estadisticos de
estrés laboral a

nivel del &rea de
recursos humanos.

Medios de verificacion

Proforma

Facturas

Facturas
NP de solicitud
Fichas evaluativas

Cordillera

Supuestos
El régimen disciplinario aporta al
correcto desempefio laboral.

Supuestos

Ausencia de programas de
integracion y motivacion personal
en la empresa con los servidores.

Supuestos

1. Servidores con
conocimientos y
competitivos.

2. Contar  con un
entorno laboral
acorde sin
discriminacion  de
género esto implica
una buena salud
mental.

& Un ambiente laboral
méas favorable en la
ejecucion de tareas
aceptando sus
funciones de manera
responsable
conjuntamente entre
los comparieros.

Supuestos

Escasa colaboracion por parte de
los servidores.

Descoordinacion por parte de la
empresa.

Planes estratégicos mal
ejecutados.

Aporta de manera
Positiva a la empresa.
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4.04.01 Analisis de Marco Logico

El marco l6gico es un resumen de todas las matrices realizadas no obstante en
este proyecto contamos con una finalidad que es tener un personal productivo su
indicador es evaluacion de desempefio de actividades y el medio de verificacion son las
encuestas realizadas al personal ya que el régimen disciplinario aporta para dar

cumplimiento internamente.

El propdsito es reducir el estrés laboral de los empleados, los indicadores arrojan
sus resultados de indice laboral y como medio de verificacion esta el indice de rotacion
existente como el ausentismo esto se debido a que no existen programas de integracion

entre el personal involucrado.

Entre uno de los componentes importantes esta establecer los procesos
adecuados mismos que se relacionan con el indice de rotacién del personal por las
evaluaciones escritas antes ya tomadas, manifiesta de un modo que los empleados

requieran informacion actualizada de atencidn al cliente y sus técnicas.

Por otra parte, las diversas actividades como son la implementacion del plan de
capacitacion mediante una proforma realizada tendra un costo de $1800 por la falta de

colaboracion de la parte de los servidores.

Se menciona un DNC previo detectar las falencias de capacitacion requeridas las
mismas que deberan ser ejecutadas por el departamento de talento humano en horario de

trabajo previo a una evaluacion de desempefio.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA
5.01 Antecedentes de la Propuesta

Para la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED) el manual de induccién permitira
Ilevar un lineamiento de conocimientos, mediante un cronograma establecido de

actividades a realizar.

5.02 Justificacién de la Propuesta

El recurso més importante en una empresa es el recurso humano, el personal implicado
dentro de la organizacién, ya que un personal motivado trabaja excelentemente bien en

equipo.

Hasta la presente no se ha tomado medidas correspondientes para dar solucién al
problema suscitado dentro del Comando de Educacién y Doctrina FAE, por lo que la
implementacién de un manual de induccion, va a permitir contribuir al enriquecimiento

en el area.

Ademas de aportar informacion a los colaboradores de la empresa que puedan

desemperiar de la mejor manera sus actividades laborales.

Como importancia institucional ayuda al perfeccionamiento técnico del

colaborador para que su desempefio sea eficientemente en las tareas asignadas. Asi
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mismo de relevancia social que apoya al interés de la sociedad y las empresas a
enfrentar retos que actualmente confrontan Gerentes de entidades pablicas y privadas y

la sociedad en general.

Alcance

El alcance de la presente propuesta es para el personal civil de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana (COED).

5.03 Formulacién y Disefio de la socializacion de un manual de induccion
5.03.01 Mision

Establecer lineamientos en la ejecucion de funciones de los servidores para el
uso de esta herramienta, que permita adquirir conocimiento altamente competitivo para

el mejoramiento continuo.

5.03.02 Visioén

Contar con personal capacitado para el desarrollo de sus actividades de manera

responsable, desarrollando habilidades y destrezas complementarias al puesto.

5.03.03 Objetivo General

Brindar al nuevo integrante datos relacionados a sus funciones, interaccion dentro
de la organizacion y resultados esperados en la ejecucion de sus actividades diarias, para
de esta manera lograr la consecucion de los objetivos del cargo que conllevan el

cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados por la organizacion.
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5.03.04 Objetivos Especificos

» Analizar la situacion actual de la FAE (COED), a través de entrevistas
estructuradas al personal encargado con el fin de conocer la realidad de la
empresa.

» Determinar los puntos criticos a considerar utilizando herramientas cualitativas
(entrevista estructurada) y cuantitativas (encuestas) para el disefio de un manual
de induccion piloto.

» Validar el manual de induccidn piloto, utilizando la retroalimentacion tanto del
encargado como de los trabajadores con el fin de poder incorporar las
observaciones a la hora de disefiar el manual.

» Disefiar el manual de procedimientos de induccion final, a traves de la
informacion adquirida durante el proceso, con el fin de estandarizar y mejorar la

integracion del nuevo trabajador.

5.03.05 Valores Empresariales

Respeto: respeto a los demas sin discriminacion o distincion de género, cultura,

discapacidad.

Profesionalismo: se refiere a la seriedad e importancia que otorgamos a los clientes con

ética profesional.

Responsabilidad: responder satisfactoriamente a las actividades encomendadas por la

empresa.

Orientacion al servicio: los empleados estan comprometidos a brindar un servicio

excelente y de calidad.
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Trabajo en equipo: integrar e interrelacionar al personal en diversas areas para el

cumplimiento de los objetivos.

Puntualidad: desarrollar una cultura organizada como disciplina para cumplir con las

obligaciones a tiempo.

Mejoramiento continuo: mantenerse a la vanguardia de la competencia adquiriendo

informacion actualizada.

Solidaridad: brindar la colaboracién mutua entre comparieros y el cliente.

5.03.06 Politicas

= Aumentar niveles de desempefio.

= Mantener al personal actualizado dotando de conocimientos y explotando sus
habilidades que se ajuste a las actividades realizadas.

= Involucrar al personal para que detecte su propia necesidad de capacitacion.

= Evaluar continuamente al personal en base a metas y objetivos, de tal manera
conocer los procesos de mejora a los que debemos enfocarnos.

= El plan anual de capacitacién considera actividades primordiales referentes al
area de operaciones de servicio proporcionar un equivalente monetario o
reconocimiento no monetario para motivar al personal.

= Laformacion sea amplia y estrictamente obligatoria, que conlleve a un plan
carrera dentro de la institucion.

= Incurre también de asistencia el criterio del 50% como parte de la aprobacion de

cada curso
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= De aprobacién el criterio sera del 10% en rendimiento y participacion durante
cada curso.

= De pruebas finales 40% por cada curso.

5.04 Orientacion para el Proyecto

5.04.01 Concepto de Induccion

La induccidn es un proceso de vital importancia dentro de una organizacion a pesar
de que muchos gerentes no la toman en cuenta, a través de ella se pueden implementar
uno de los programas que normalmente se ignoran en la mayoria; que es familiarizar al

nuevo trabajador con la empresa y con los compafieros de trabajo.
5.04.02 Enfoque de la investigacion

El enfoque que vamos a utilizar es cuantitativo basado en la recoleccién de datos de
datos e informacion detallada como son las encuestas, tomado de una muestra del
personal para saber el nivel de capacitacion que hay en la FAE y demostrado en

porcentajes estadisticos.
5.04.03 Tipo de investigacion

En el desarrollo de la investigacion vamos a tomar en cuenta la metodologia de tipo
descriptiva, ya que respectivamente vamos a comparar datos estadisticos representados
en porcentajes; que seran tomados de una muestra del personal COED para asi
aplicarlos mediante la induccidon, tomada de forma directa y complementar a la

investigacion documental que se encuentre presente en la empresa.
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5.04.04 La investigacion descriptiva

El método descriptivo ayuda a la recoleccion de informacion actualizada con la
realidad palpable, la misma informacion del estudio de fendmenos esta lista para ser
analizada e interpretada de manera correcta y sistematica.

En la aplicacién al manual de capacitacion es relevante recordar para su
aplicacion nos permite conocer el comportamiento de la ejecucion de actividades de los

servidores.

5.04.06 La investigacion Documental, De campo o Mixta

Este tipo de investigacion hace énfasis en el resultado de las encuestas de la
informacidn obtenida directamente del personal involucrado por tanto con el manual
responder a las dudas asi mismo dar la posible solucién; a fin de respaldar el manual de
induccidn de la investigacion documental con la ayuda de los codigos, leyes y
reglamentos que facilitan la guia de lo importante que es contar con capacitaciones al

personal.

5.04.07 Método Inductivo

Con respecto al método inductivo se parte de lo particular a lo general. Se trata del
método mas utilizado, se caracteriza por las etapas basicas: la observacion, el estudio de
fendmenos recurriendo a tomar una que significativo, para su respectiva verificacion de
los hechos.

Al contar con la informacion de necesidades de capacitacion se analizara temas

relacionados con las brechas existentes en los trabajadores
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5.04.08 Etapas de la induccion

Este proceso se compone de 4 pasos:

1.- Bienvenida e informacion general de la empresa
2.- Induccion Especifica
3- Presentacion del nuevo colaborador
4.- Evaluacion del proceso
ETAPAS DEL PROCESO DE INDUCCION Y DESARROLLO
I)  BIENVENIDA E INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

En esta primera etapa se acoge al nuevo trabajador en la empresa. En esta existen varias

acciones:
v Bienvenida
v" Firma del contrato
v Informacidn sobre la cultura de la organizacion
v"Informacion sobre las politicas generales

1)) INTRODUCCION DEL ESPACIO DE TRABAJO

Aqui es donde se le presenta la empresa al trabajador, se le ensefia su lugar de trabajo y

se le introduce a sus compafieros, entre o otras acciones.
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v"Introduccion de la empresa

v" Presentacion del equipo

v" Presentacion del lugar de trabajo
I11) PROCESO DE FORMACION

Esta etapa es imprescindible para lograr una plena y eficiente adaptacion del
trabajador. Para ello se le deben mostrar los objetivos de su puesto, sus tareas, qué
espera la organizacion de su trabajo y con qué departamentos tendra mas relacion. En
esta etapa se toma en consideracion lo siguiente:

v Se informa sobre las finalidades del puesto

v Se indican las actividades a llevar a cabo.

v’ Se realizan pruebas y ensayos de estas tareas

v Se lleva a cabo el seguimiento se sus primeras acciones, y se corrige si es
necesario.

v Se fomenta su participacion con el fin de aumentar su confianza y lograr que

se involucre plenamente en el proceso.

IV) CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El fin de esta etapa es llevar una monitorizacion de la actividad del empleado, con la
finalidad de comprobar de quée forma se va adaptando al puesto, y corregirle y aclararle
dudas que pueda ir teniendo.

En esta fase se evaltan los resultados obtenidos, con la aplicacion de la evaluacion
de formaciones y seguimiento a la induccion y entrenamiento, a fin de aplicar los

correctivos correspondientes.
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INDUCCION EVALUACION DEL
ESPECIFICA PROCESO

* Cultura Empresarial o« Métodos de Trabajo

s « Obtenerdatos para
*Procedimientos de Trabajo analizar efictividad del

¢l Proceso
paramejoracontinua
PRESENTACION DEL
INDUCCION GENERAL NUEVO
COLABORADOR

5.04.03 Tipos de induccién
Antecedentes de la Metodologia

(Alles, 2016) En su libro titulado Seleccion por competencias indica que la induccién de
personal en un paso fundamental en la seleccion de personal, ya que forma parte de la
gestion del aérea o departamento de Recursos Humanos de una organizacién brindando
conceptos importantes para un nuevo colaborador. Es el momento propicio para
documentar la entrega de reglamentos para evitar controversias futuras por
desconocimiento de tales o cuales prohibiciones dentro de la compafiia. El personal de
mayor jerarquia posiblemente maneja claves, software o informacion privada de uso
exclusivo dentro de la empresa, por ello es tan importante firmar clausulas o
compromisos de confidencialidad con la finalidad de cuidar los intereses de la
organizacion. Por otra parte, la etapa de incorporacion es el momento indicado para dar
a conocer el tipo de contrato, lo beneficios sociales (y como funcionan), procesos
internos, el tipo de empresa y posteriormente es primordial establecer un espacio para la
induccion al puesto. De esta forma se evidencia la importancia de fraccionar la
induccidn general que llevara a cabo el departamento de Recursos Humanos y la
induccion especifica que habitualmente estara a cargo de la jefatura directa. Esta
actividad inicial permite y contribuir a la adaptacion mas eficiente y no deberia por

ningdn motivo omitirme o subestimarse.
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JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El presente proyecto se elaborara en el contexto de cierta problematica percibida en el
COED, con la finalidad de hacer mas facil la etapa de ingreso de un nuevo colaborador
a la empresa y a la dependencia o aérea de trabajo correspondiente, promoviendo a su
vez el compromiso con la empresa y con sus objetivo. DE manera indirecta la futura
aplicacion del manual de induccién disminuira la rotacion de personal ya que constara
con un equipo identificado, satisfecho desde el inicio de sus actividades con las
condiciones que el empleador brinda a su fuerza laboral.

OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

Facilitar la integracién del personal nuevo mediante elaboracion de un manual de
induccién de personal enfocado en la fragmentacion de induccion general y especifica al
cargo. Para generar mayor compromiso laboral con los objetivos empresariales por parte

de sus colaboradores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Transmitir la filosofia empresarial a los nuevos colaboradores.
e Colaboradores con sentido de pertenencia.
e Optimizar el recurso tiempo en la etapa de incorporacion.

e Contribuir a mejorar las relaciones entre nuevos y antiguos colaboradores.

ORIENTACION AL ESTUDIO (Marco Teorico)

¢ Qué es manual?
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El autor (Duihalt Krauss, 1977, pag. 20) define al manual como un documento que
contiene forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia,
politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social}, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Dentro del COED actualmente se lleva a cabo la inducciéon como una etapa
informal, no controlada. La propuesta de elaborar y aplicar un manual pretende
establecer los temas necesarios, llevar un control y por ende involucrara a los

nuevos colaboradores en los objetivos empresariales.
¢Qué es induccion personal?

La induccidn de personal es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar y
supervisar a las nuevas personas que entran a formar parte de una empresa. Antes,
veremos una serie de términos muy relacionados con la induccion de personal y

que son la esencia del proceso de integracion del nuevo equipo de trabajo

¢ QuEé es técnica?

La técnica supone que, en situaciones similares, repetir conductas o llevar a cabo un
mismo procedimiento produciran el mismo efecto. Por lo tanto, se trata de
una forma de actuar ordenada que consiste en la repeticion sistematica de ciertas

acciones.
ETAPA DE INDUCCION DE PERSONAL

La primera etapa de induccidn suele estar a cargo del especialista en personal quien
explica cuestiones como horarios de trabajo y vacaciones. A continuacion, el
empleado nuevo y su supervisor son presentados. El supervisor sigue con la
induccion, explica la naturaleza exacta del trabajo, presentando a la persona con sus
nuevos comparieros, familiarizando al empleado nuevo con el centro de trabajo y
tratando de ayudar a la persona nueva a calmar su nerviosismo del primer dia.
(Dessler, 2001, p. 249)
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Cuando se trata de una compafiia que cuenta con varias areas de trabajo la induccion
fraccionada en general y especifica al cargo es imprescindible ya que el encargado
de Recursos Humanos proporciona informacion de interés general, mientras que los
jefes directos son los més indicados para difundir lineamientos propios a cada

equipo de trabajo.

METODOLOGIA

En este proyecto se aplica la metodologia de marco ldgico en 9 matrices, entre
investigacion y puesta en practica se pretende apoyar a la gestion de Talento
Humano de la empresa FAE, proporcionado un manual que considerara las
necesidades actuales y reales de la compafiia. Haciendo de la etapa de induccion un
proceso formal, medible y que repercuta con el compromiso laboral que conlleva

indirectamente en conseguir mayor productividad

METODO DEDUCTIVO

Este método parte de lo general hacia lo especifico: la deduccion conecta las
deducciones con las conclusiones, si todas las suposiciones son ciertas, los términos
son claros y las reglas de deduccién son usadas, la conclusion finalmente debe ser

cierta.

En una deduccion se empieza con un argumento general o hipotesis y se examinan
las posibilidades para llegar a una conclusion especifica y logica. EI método

cientifico utiliza la deduccion para probar hipétesis o teorias
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TIPOS DE INVESTIGACION
Investigacion Exploratoria

Las investigaciones de tipo exploratorias brindan un primer acercamiento al

problema que se aspira, conocer y proponer una solucion.

Esta investigacion de tipo exploratoria se realiza para conocer el tema que se

afrontard, lo que conlleva a descubrir algo desconocido hasta el momento.

Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva es la que se utiliza para descubrir la realidad de las
situaciones, eventos, individuos, grupos o comunidades que se estén abordando y

que se pretenda analizar.

Este tipo de investigacion consiste en plantear lo mas relevante de un hecho o

situacion concreta, es decir la descripcidn del elemento o acontecimiento.

De todas formas, la investigacién descriptiva no consiste Gnicamente en acumular y
procesar datos. El investigador debe definir su analisis y los procesos que involucrara el

mismo

INDUCCION GENERAL

1.1 Sobre Fuerza Aérea Ecuatoriana

Resefia historica.

Mision, visién y competencias dentro de la FAE (COED)
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1.2 Legislacion Laboral:
1.2.1 Tipos de contrato

En la Fuerza Aérea Ecuatoriana generalmente poseen contratos de trabajo de plazo
indefinido con periodo de prueba de 90 dias en cumplimiento a los articulos 15 (Periodo

de prueba) y 19 (contrato escrito obligatorio) del Cdodigo de Trabajo vigente.

El otro tipo de contrato que se celebra Ponte Selva menos frecuentemente es el Contrato
provisional para reemplazar a mujeres por periodo de maternidad o trabajadores que se
ausentan por largos periodos de vacaciones o reposos médicos. Esto apegandose al
articulo 17(Contratos eventuales, ocasionales, de temporada) del Codigo de trabajo

vigente.

Sea cual fuere el tipo de contrato celebrado se registrara ene | SUT (Sistema Unico de

Trabajo).

La afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social asi como el contrato de

trabajo se registra desde la fecha de ingreso a la institucion.

Beneficios sociales

El empleado cumple con cada una de sus funciones adicionales y beneficios sociales de

acuerdo a la ley,

1.- Art. 111 Derecho a la decimotercera remuneracion o bono navidefio.- Los
trabajadores tienen derecho a que sus empleadores les paguen, hasta el veinticuatro de
diciembre de cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava parte de las
remuneraciones que hubieren percibido durante el afio calendario. La remuneracion a
que se refiere el inciso anterior se calculara de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 95

de este Codigo.

2.-. Art. 113 Derecho a la decimocuarta remuneracion.- Los trabajadores

percibiran, ademas, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente
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tienen derecho, una bonificacion anual equivalente a una remuneracion basica minima
unificada para los trabajadores en general y una remuneracion basica minima unificada
de los trabajadores del servicio doméstico, respectivamente, vigentes a la fecha de pago,
que serd pagada hasta el 15 de marzo en las regiones de la Costa e Insular, y hasta el 15

de agosto en las regiones de la Sierra y Amazonica. Para el pago de esta bonificacion se

observaré el régimen escolar adoptado en cada una de las circunscripciones territoriales.

3.- Art. 196.- Derecho al fondo de reserva.- Todo trabajador que preste
servicios por mas de un afio tiene derecho a que el empleador le abone una suma
equivalente a un mes de sueldo o salario por cada afio completo posterior al
primero de sus servicios. Estas sumas constituiran su fondo de reserva o trabajo
capitalizado. El trabajador no perdera este derecho por ningin motivo. La
determinacion de la cantidad que corresponda por cada afio de servicio se hara

de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 95 de este Cadigo.

4.- Art. 96.- Pago en dias hébiles.- El salario o el sueldo deberén
abonarse en dias habiles, durante las horas de trabajo y en el sitio del mismo,
quedando prohibido efectuarlo en lugares donde se expendan bebidas
alcohdlicas, o en tiendas, a no ser que se trate de trabajadores de tales

establecimientos.

1.3 Reglamento Interno

La FAE cuenta con un reglamento interno aprobado por el Ministerio de Trabajo sin

embargo sintetiza y acatan en las normas y reglamentos de los militares.
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Temas varios
1.5.1 Horario de trabajo:
Personal Civil Personal Militar
De 8 am a 16:30 pm De 8.30 am a 16:30
De lunes a viernes De lunes a viernes dependiendo si no

estan de guardia o comisiones.

1.5.2. Entrega de uniforme:

Empleados administrativos después del periodo de prueba (3 meses) se lleva a cabo el

siguiente procedimiento:

Direccionar al colaborador de Abastecimientos para la toma de medidas.

Luego de 2 semanas se entrega lo siguiente:

e Hombres: 1 terno (azul y plomo) y 2 camisas blanca y beige.
e Mujeres: 1 terno (falda azul y pantalon plomo corbatin) y 2 blusas

blanca y lila.

Durante el periodo de prueba se solicita acudir a las oficinas con vestimenta casual.

Loa uniformes son de uso obligatorio de lunes a jueves a menos que sea por causa de
fuerza o por programacion de eventos sociales, deportivos o culturales la Gerencia o

Recursos Humanos de instituciones distintas.
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Nota: Los colores y modelos cambian de un afio a otro, el costo total lo asume la

FUERZA AEREA ECUATORIANA.

1.5.3. Firma de documentos de apoyo:

Los siguientes formatos son indispensables para continuar con la induccion y

constituyen parte de la carpeta personal, son fuente de informacion para elaborar la

ficha de trabajador en el sistema y para futuras consultas.

a)

b)

Ficha de ingreso elabora asistente de Recursos humanos con la documentacion
solicitada al empleado para el ingreso (copia de cedula de identidad, titulo de
estudios, factura de servicio basico para verificar direccion domiciliaria, entre
otros.)el archivo digital se encuentra en la carpeta compartida de Recursos
Humanos y contiene instrucciones para el buen uso.se procede a la firma por

parte de empleado.

Solicitud de empleo llenada a mano por el nuevo colaborador previamente. El
formato digital se encuentra en la carpeta compartida de Recursos Humanos y se

imprime en hojas membretadas de F.A.E. (COED)

Solicitud de acumulacién o mensualizacion de decima tercer y decima cuarta
remuneracion, basicamente en una plantilla que indica el deseo de forma de
pago de dichos beneficios.es de uso opcional ya que el trabajador puede elaborar
una carta con el mismo fin y entregarla al Ministerio de trabajo y seguridad

social en la carpeta compartida de Recursos Humanos.
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1.5.4. Asignacion de codigo de trabajador y toma de huella

Asignacion de codigo de trabajador: en la carpeta de Recursos Humanos

se encuentra el archivo digital Cédigos del Personal. Se refiere al codigo de
trabajador ya que asigna en forma ascendente es decir cada vez que ingresa
un nuevo trabajador, sirve para el control en el sistema contable y en el reloj

biométrico.

Toma de huella en el reloj biométrico: una vez asignado el codigo se
procede a la toma fisica de la huella. F.A.E. cuenta con un reloj marca

Access Pro.

El asistente o jefe de Recursos Humanos toma dos huellas dactilares, mano

derecha y mano izquierda.

El dispositivo se encuentra en el ingreso principal del Departamento de
Recursos Humanos del COED. Los trabajadores marcan ingreso y salida, a

su vez en el almuerzo.

De presentarse inconvenientes en el marcaje de huellas el empleado esta en
la obligacion de notificar inmediatamente a Recursos Humanos para

proporcionar una solucion.

Ademas el personal militar de guardia de la Base toma nota de la entrada y
salida del personal. Esto con la finalidad de contar con respaldo e caso de

fallo de energia o del equipo.
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INDUCCION ESPECIFICA
Esta etapa, coordinada por el Departamento de Gestion de Talento Humano, es

liderada por el personal dirigente del cargo, quien realizara la presentacion del Jefe

inmediato, de los compafieros de trabajo y de las personas claves de las distintas areas.

Objetivo.- Brindar el nuevo ocupante del cargo los datos relacionados a sus
funciones, interaccion dentro de la organizacion y resultados esperados en la ejecucion
de sus actividades diarias, para de esta manera lograr la consecucion de los objetivos del

cargo que conlleva la consecucion o cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Estructura del proceso de Induccién Especifica
v" Entrega de un organigrama con la ubicacion de este cargo dentro de
la organizacion, indicando los distintos cargos con la que interactuara
el colaborar.
Manual de Funciones
Flujo-gramas de procedimientos
Espacio fisico, equipos y materiales de trabajo
Horarios permisos

Normas de seguridad, equipos de proteccién y riesgos laborales

AN N N N NN

Obligacion y derechos del colaborador

5.04.04 Poblacién y muestra

Con respecto a la empresa hay gran namero de empleados, se definié tomar una
parte de ella en el area que estamos estudiando ya que es la fuente real del problema. En
consecuencia, se aplica la encuesta directamente al personal involucrado para un

respectivo analisis y proponer mejoras continuas.
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5.04.05 Técnicas de Recolecciéon de datos

De acuerdo a la encuesta formulada aplicamos al personal operativo de esta manera

obtenemos informacion rapida directa y eficaz.

5.04.06 Recoleccion de la informacion

5.04.06 .01 Observacion

Mediante la realizacion del proceso de investigacion, se toma en cuenta la
observacion como medida preventiva del servicio prestado por el empleado, asi mismo
conocer si cuenta con el equipo tecnolégico para el ingreso de datos y material

necesario para desarrollar su actividad laboral.
5.04.07 Evaluacion

Es importante recalcar durante la investigacion, también debemos conocer las
condiciones de la institucion en el rea de matriculacion que nos permita evaluar el

rendimiento de los servidores a fin de incrementar productividad de manera enféatica.

De manera que los trabajadores cuenten con una herramienta eficaz, también
seran evaluados durante la capacitacion por medio de fichas evaluativas que sirvan de
retroalimentacion y a lo largo del desarrollo de su trabajo la evaluacion de desempefio
gue abarca otros parametros de medicion, ya que de esta manera vamos a conocer el

compromiso en la institucion para el cumplimiento de objetivos que se quiere lograr.
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Aun cuando evaluamos al personal, hay que tomar en cuenta si el capacitador

cumplio con las expectativas de los trabajadores cubriendo las dudas para ello también

sera evaluado con el proposito de medir la efectividad de su trabajo.

5.04.08 Encuesta

En la respectiva encuesta que se realizd, tomamos en 20 servidores del COED

como los involucrados, con el objetivo de detectar cuales son las necesidades de la

induccidn por cuanto disefiar el manual de induccion como una herramienta necesaria

para llevar lineamiento en referencia al servicio proporcionado.

INTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDIILERA

ENCUESTA
SERVIDORES Y TRABAJADORES PUBLICOS DE LA FUERZA
AEREA ECUATORIANA (COED)

Indicaciones. Marque con una x en el casillero, su respuesta a las siguientes preguntas.

1.

Recibido la bienvenida por parte del Departamento de Gestion de Recursos

Humanos:

SI() NO ()

Le mencionaron la vision y mision de la FAE:

SI( ) NO ()

Recibio induccion ingresar a laborar:

SI( ) NO ()

Recibio su puesto de trabajo con acta de entrega:

SI( ) NO ()

Le entregaron un listado de actividades pendientes por resolver:
SI( ) NO ()

Cuenta con los implementos necesarios para desarrollar sus actividades:
SI( ) NO ()

Le asignaron un casillero o parqueadero:
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SI() NO ()

8. las actividades a su cargo fueron claras:
SI( ) NO ()

9. Conoce y comprende los manuales de manejo del sistema:
SI() NO ()

10. Sabe el manejo correcto del correo electronico, telefonico IP:
SI( ) NO ()
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Pregunta 1. Recibido la bienvenida por parte del Departamento de Gestidén de Recursos

Humanos:

Tabla N° 6 Pregunta 1

Sl NO

5 15

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Figura N° 4 Pregunta 1

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Andlisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que el 75% de los

encuestados no ha recibido la bienvenida por parte del Departamento de Gestion de

Recursos Humanos
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Pregunta 2. Le mencionaron la vision y mision de la FAE:

Tabla N° 7 Pregunta 2

Sl NO

6 14

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| =NO

Figura N° 5 Pregunta 2

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Andlisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que el 70% de los
encuestados conocen la vision y mision de la FAE.
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Pregunta 3. Recibid induccion ingresar a laborar:

Tabla N° 8 Pregunta 3

Sl NO

5 15

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| =NO

Figura N° 6 Pregunta 3

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Andlisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que el 75% de los
encuestados no recibio induccién ingresar a laborar solo el 25% dice que si la recibi6 lo
que explica la falta de empoderamiento de los empleados
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Pregunta 4. Recibi6 su puesto de trabajo con acta de entrega:

Tabla N° 9 Pregunta 4

Sl NO

0 20

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| = NO

Figura N° 7 Pregunta 4

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Andlisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que ningun empleado
recibi6 su puesto de trabajo con acta de entrega, lo que demuestra una falta de control

en esa area.
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Pregunta 5. Le entregaron un listado de actividades pendientes por resolver:

Tabla N° 10 Pregunta 5

Sl NO

0 20

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| = NO

Figura N° 8 Pregunta 5

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Andlisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que ningin empleado
recibié un listado de actividades pendientes por resolver, por lo que el empleado no

tenia un buen desempefio en sus inicios
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Pregunta 6. Cuenta con los implementos necesarios para desarrollar sus actividades:

Tabla N° 11 Pregunta 6

Sl NO

7 13

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| = NO

Figura N° 9 Pregunta 6

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Analisis
En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que el 65% de los

encuestados cuenta con los implementos necesarios para desarrollar sus actividades,

mientras que el 35% no cuenta con estos recursos

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.



®
/d:\ Recursos Humanos

[ ]
£ TICRNOLOGICO SUPERIOR Administracién ﬁ Personal 50
ORDILLERA =
Cordillera

Pregunta 7. Le asignaron un casillero o parqueadero:

Tabla N° 12 Pregunta 7

Sl NO

20 0

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| = NO

Figura N° 10 Pregunta 7

Elaborado por: Valeria Acufia

Fuente: Propia

Anélisis
En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que todos los

trabajadores recibieron un casillero o parqueadero para sus pertenencias lo que es un

punto a favor para la empresa
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Pregunta 8. las actividades a su cargo fueron claras:

Tabla N° 13 Pregunta 8
Sl NO
5 15

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| = NO

Figura N° 11 Pregunta 8

Elaborado por: Valeria Acufia

Fuente: Propia

Analisis
En base a la encuesta realizada a los colaboradores se determina que el 75% de los

mismos no tienen claras las actividades asignadas a su cargo.
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Pregunta 9. Conoce y comprende los manuales de manejo del sistema:

Tabla N° 14 Pregunta 9

Sl NO

4 16

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

=S| = NO

Figura N° 12Pregunta 9

Elaborado por: Valeria Acufia

Fuente: Propia

Analisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que el 80% de los
encuestados no conoce ni comprende los manuales de manejo del sistema, lo que

determina un poco productividad en sus labores cotidianas
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Pregunta 10. Sabe el manejo correcto del correo electrénico, telefonico IP:

Tabla N° 15 Pregunta 10

Sl NO

4 16

Elaborado por: Valeria Acufia

Fuente: Propia

=S| =NO

Figura N° 13 Pregunta 10

Elaborado por: Valeria Acufia

Fuente: Propia

Analisis

En base a la encuesta realizada a los colaboradores determinamos que el 80% de los
encuestados no conoce el manejo correcto del correo electrénico, telefonico IP:, lo que

es perjudicial en sus labores cotidianas.

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.



CORDILLERA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

@ Recursos Humanos
Administracion & Personal 54

Cordillera

ESTADO MAYOR ESPECIAL COED

Seccidn Cultura

DEPARTAMENTO EDUCACION
MILITAR
Secretaria
| |
Seccion Seccidn
Perfeccionamiento Formacion

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia

Fisica
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ORGANIGRAMA POR PUESTO

CRNL. GALO ALVAREZ MANTILLA &
P SPNP. VALERIA ACUNA
JEFE DPTO. EDUCACION MILITAR
. . SECRETARIA
Villa Residentes . " .
0995-366-579 Juan Molineros y Floripondios
| @hotmail 0979020925/ 3283377
galvarezec@hotmail.com jvam_10dmarzo@live.com

SPNR. PINAR CRUZ
SECRETARIA
Urb. Pusuqui, casa Nro. 346
0984980701/2352-644
pinardelrio@hotmail.com

CAPT. QUINGA CESAR g?');)sl(;iléljgl\'l)f\/-lrli:?:i OCFAEII—DL’J\giglEJ: f/I'\IlI.GI;I;R CAPT. MARIO ILES CAPT. LUIS PALACIOS AGUIRRE|
OF. EDUCACION MILITAR . N . OF. EDUCACION MILITAR OFICIAL SECC. CULTURA
3 N Bloques FAE, Cap. Yépez BLOQUES FAE, DPTO 502 . . P I?
Villa Residentes 0987-307-577 0995624601/2410267 Luis Cornejo y Nelson Davila FISICA
0987-603-412 - . . . Ibarra 0988-004-278 0983340-603
N N patitaalbuja@hotmail.com | |angelmoretamora@hotmail. L N X .
cquinga@hotmail.es com patricioiles@hotmail.com Ipalacios @hotmail.com
I L I |
! | I ] ¢
SUBP. ANGEL REA SUBS. MAURICIO RAZA
SUPERVISOR PERFECCIONAMIENTO ENCARGADO PAAP SECCION
EPAE Carapungo. San Francisco lll,
El Vergel, Conjunto El Pinar, Conj. N2 7, casa 2022-031
mauricioraza@gmail.com

Casa No. 34/ 0988-112-528
aarh@yahoo.es

[SGOP. MISE PASTUNA HERNAN

SUBP. MARCO CAIZA, Ala 11 Residente
SUPY' SECC. FORMACION 0987-897-458 / 32252-591
Arenillas Oe-857 y Zaruma herndan_mp1970@hotmail.co
099-338-9716/ 2663-947 - .
mvcg69@yahoo.es m
. !
SUBS. FAUSTO VELASQUEZ SGOS. CUICHAN CUICHAN
SUPV. SECC. FORMACION HERNAN
San Carlos Bloque Chone B5 Pintag, Barrio San Francisco S/N
0992809317 dilufama@yahoo.es 0990-237-862
hernan_raull6@hotmail.com
SUBS. FRANCISCO SEVILLA L
SUPERVISOR PERFECCIONAMIENTO ICBOP. MENDEZ CARCELEN LUIS
AGA ERNESTO La Ecuatoriana, Cdla.
Av. Carapungo casa 65 y Garcia Lirios de Carcelén, casa 223
Moreno 09804-068-405 / 0999-773-988 /5136-246
2821462frjasetr@hotmail.com luchomencar@hotmail.es
SGOP. EDGAR TOAPANTA CBOP. ALEX PADILLA
AYUDANTE ADMINISTRATIVO Cdla. AYUDANTE ADMINISTRATIVO
Nueva Auroray Geovanny Benitez La Ecuatoriana, Cdla. Ejército,
2432y Av. T /0993976772 /3122- Mz. 12, casa 21.
502 edgartoal978@hotmail.com 0998-965-116/ 2690-835
l alejtavo2828@hotmail.com
SGOP. RENATO CALUQUI
AYUDANTE ADMINISTRATIVO Calle SLDO. Q,UINTEROS VITERI LAUR,A
N Av. Fernandez Salvador y Hernan|
Gral. Enriquez y Atahualpa, Cortés, Edificio Huaitacama
Atuntaquit 062907-313, 098}927* '0969897-586
6653 ervinrenato@hotmail.es flaky-ele @hotmail.com
Py
SLDO. PAREDES PRISCILA é
AYUDANTE ADMINISTRATIVO SPNR. GABRIEL LUCERO
Pasaje La Pulida Oe3-225y Av. La AYUDANTE ADMINISTRATIVO
Prensa Cdla. Cofavi, Av. Ledn de Febres
0987-757-404 / 2248755 Cordero N.2 56-158 y Capt. Yépez
priscilaparedes@yahoo.com Alfonso 0995-400-237 / 2401-903
lucero7g@gmail.com

SLDO. OROZCO KAREN
AYUDANTE ADMINISTRATIVO
Parroquia Viva Alfaro y Av.Jaime
Roldés. Quevedo
052758-634/097927-4598
angelkari2009@hotmail.com

TPNR. CHIQUIMBA HUMBERTO
MENSAJERO

Quitumbe, Mz. 4, casa 155
0998-034-755

mhumberto57@hotmail.com

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
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Cronograma de actividades y temas del proyecto

No. ACTIVIDADES NOVIEMBRE | DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

1 21 3| 4] 1| 2| 3| 4] 1| 2| 3| 4| 1| 2 3| 4 1 2| 3| 4] 1] 2

1 CAPITULO 1

Antecedentes

2 CAPITULO 2

Analisis De Involucrados

3 CAPITULO 3

Problema Y Objetivos

4 CAPITULO 4

Analisis De Alternativas

5 CAPITULO 5

Propuesta

6 CAPITULO 6

Aspectos Administrativos

7 CAPITULO 7

Conclusiones Y Recomendaciones

Elaborado por: Jessica Valeria Acufia Meneses

Fuente: Propia
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Base Legal

La Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 227, establece que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacion, coordinacion, participacion, transparencia y evaluacion.

El articulo 338 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - COOTAD determina, en su parte pertinente, que cada gobierno
regional, provincial, metropolitano y municipal tendr la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y
funcionara de manera desconcentrada. La estructura administrativa seré la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada

nivel de gobierno.

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.
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CAPITULO VI
6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01 Recursos

Humanos

Conforman los trabajadores de la ciudad de Quito de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana (COED), director de la tesis Ing. William Calderdn, el lector Ing. Fuel, las
Autoridades de la Instituto Superior Cordillera y como gestora del proyecto mi persona.
Fisico
Implementos fisicos proporcionados por la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED)

Técnicos

Se ha utilizado el cddigo de trabajo vigente, adicional la LOSEP y el reglamento interno.
Financieros

El presupuesto previsto para la implementacion del manual por el gestor en el proyecto es la

cantidad de $80.00

Materiales

Esfero grafico para la respectiva encuesta entregado al personal de la FAE (COED)

Impresion manual de capacitacion

Computadores utilizados para el disefio del manual de capacitacion

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA

ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.
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Impresiones

Cddigo de trabajo

Reglamento interno

Losep

Impresion del proyecto

Empastados

USB

Anillados

Presupuesto

Tomamos valores de relacién costo beneficio del proyecto en referencia a la inversién para

implementar el Manual de Induccion en la Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED)

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.



6.02 PRESUPUESTO

Tabla N° 16 PRESUPUESTO

N° ACTIVIDAD. Cantidad Valor Unitario Costo
1 Copias B/N 800 0,02 16
2 Esferos azules 50 0,1 5
3 Losep 1 35 35
4 | Tiempo empleado contratado 1 354 354
5 Impresiones a color 100 0,5 50
7 | Transporte — movilizacion 180 0.25 90
8 Impresiones del proyecto 3 10,00 30
9 | Empastados 2 30,00 60
10 |Losep 20 0.90 18
11 | Anillados 3 1,25 3,75
12 | Capacitacion 1 1800 1800
TOTAL 2745.0

Elaborado por: Valeria Acufia

Fuente: Propia
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7.01 CONCLUSIONES

» La Fuerza Aérea Ecuatoriana (COED) al no contar con un Manual de Induccién
de personal civil, presenta grandes vacio en los procesos de integracion de los
nuevos colaboradores tales como el desconocimiento de la misién y vision ¢, la
falta de apersonamiento tanto con el personal militar y la despreocupacion de
varias actividades que no le fueron entregadas como responsabilidad directa de
su cargo.

» El presente trabajo concluye también la coordinacion con el personal militar que
interactuar en el proceso de adaptacion del nuevo personal, en el que lograremos
cumplir los objetivos del proceso de induccidn hasta encaminar al nuevo
colaborar para su desempefio independiente.

» Laimagen institucional nace de la total organizacion que esta aplique en el
desarrollo de sus procesos, por lo que también concluimos la urgencia de contar
con un manual de induccion que transformara la imagen de la FAE, la
proyectara y modificara de manera positiva.

» Por lo tanto se concluye la necesidad de haber desarrollado el presente estudio
de manera que obtengamos la herramienta adecuada para integrar a los nuevos
colaboradores.

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMANDO DE
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7.02 RECOMENDACIONES

» Se recomienda en primer lugar la implementacion de este manual de induccion
de personal civil con una inversion que resultara en la optimizacion de recursos,
puesto que evitara de manera total de los gastos resultantes de los errores
cometidos alno contar con un proceso.

» Generar espacios de socializacion con el personal militar y civil puesto que al
ser futuros solicitantes de nuevo personal, se prepararan 6ptimamente para
colaborar con los procesos.

» Utilizar adecuadamente las herramientas que el manual de induccién provee, con

la finalidad de mantener los funcionando operativamente los procesos.

SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION PARA MEJORAR LA EFICIENCIA
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QURKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document Tesis Actual.docx (D51611168)
Submitted: 5/6/2019 4:34:00 PM
Submitted By: jvam_10dmarzo@lve.com
Significance: 4%

Sources included in the report:

PROYECTO MARIA FERNANDA GOMEZ |1 ANEZ docx (D23429739)
hnps:llwwwlifeder.cmlinduccion-personall

Instances where selected sources appear:

4
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ILLIAN CALDERON
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SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE INDUCCION
PARA MEJORAR LA EFICIE
ADMINISTRATIVA EN EL PERSONAL CIVIL DE LA LOSEP EN EL COMAND(I)\ICléé

EDUCACION Y DOCTRINA FAE, PROVINCIA DE PICHINCHA DEL D.M.Q. PERIODO 2019.



TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA

{(‘E\

ORDILLERA

‘\‘\\ | Cucnmomco SUPLRIOR
b
o

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
CORDILLERA

RECURSOS HUMANOS
ORDEN DE EMPASTADO

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos para el proceso de Titulacion,
se AUTORIZA realizar el empastado del trabajo de titulacion, del alumno(a) ACUNA
MENESES JESSICA VALERIA, portador de la cédula de identidad N° 171995648-2, previa
validacién por parte de los departamentos facultados.
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. Ing. Samira Villalba
PRACTICAS PREPROFESIONALES

Quito, 11 de junio del 2019

Sra. Maricld Balseca
CAJA
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Ing. Fabién Jara Ing. Fritktzid Mendoza

DELEGADO D)<LA UNIDAD DE T ITULACION DIRE CTOR DE CARRERA

i

“Ing—William Parra \T)gla Magm O,x:donez— |
BIBLIOTECA SECRETARIA ACADEMICA

Nusestro reto formar seres fiumanos con iguales
derechos, deberes y obligaciones
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