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INDUCCION LABORAL A LOS FUNCIONARIOS DE REGISTRO CIVIL DE LA
PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2021

RESUMEN

La presente investigacion se realizo en el Registro Civil de la provincia de Santa Elena, donde su
objetivo de estudio fue analizar la induccién laboral que reciben los funcionarios al momento de
su ingreso a la institucion. Se hizo una investigacion exploratoria y descriptiva con método
inductivo y deductivo; se utilizd como herramienta de recoleccion de datos entrevista y encuesta.
La poblacion fue de 26 funcionarios operativos por lo tanto se realizd un censo y entrevistas a los
dos jefes inmediatos. Los resultados muestran que en Registro Civil tiene un proceso de
formacion y capacitacion, donde se detalla las capacitaciones externas, pero son muchos los
procesos técnicos en los que es necesaria la induccion y no tiene especificadas las tareas para
emitir la induccion laboral técnica, ni estrategias para que los funcionarios se encuentren aptos
con el conocimiento necesario para emitir los servicios en el menor tiempo posible. Se propuso
estrategias para emitir la induccion laboral detallando responsables, horarios, modalidad de
trabajo con un diagrama de caracterizacion, diagrama de flujo, descripcion de actividades y

cronograma de actividades.

Palabras claves: induccion, laboral, conocimientos, procesos, formacion, desarrollo.



ABSTRACT

The present investigation was carried out in the Civil Registry of the province of Santa Elena to
analyze the labor induction that officials receive at the time of their admission to the institution.
An exploratory and descriptive investigation was carried out with an inductive and deductive
method; interview and survey were used as a data collection tool. The population was 26
operational officials, therefore a census was carried out, with the two inmediate bosses. The
results show that the civil registry has a training and education process, where external training is
detailed, but there are many tchnical processes in which induction is necessary and the tasks to
issue the technical labor induction, or strategies are not specified. So that the oficcilas are
qualified with the necessary knowledge to issue the services in the shortest possible time.
Strategies were proposed to issue the labor induction, detailing those responsible, schedules,
work modality with a characterization diagram, flow chart, description of activities and schedule

of activities.

Keywords: induction, labor, knowledge, processes, training, development
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INTRODUCCION

En la actualidad, el ambito mundial y de acuerdo con el orden politico y gubernamental
de cada pais, existen instituciones encargadas de brindar servicios para cumplir con deberes y
derechos ciudadanos, con el fin de registrar y controlar estadisticamente los hechos y actos de
cada poblador que vive o radica en cada pais. Estos datos y servicios deben ser dirigidos y
manejados por personal idoneo, conocedor de todas las leyes que rigen a cada area del servicio

que brindan.

En nuestro pais la institucion encargada de registrar los hechos y actos, asi como de
garantizar la identidad de las personas de una manera ordenada y regulada por leyes nacionales e
internacionales, es el Registro Civil. La institucién tiene 121 afios de vida, en donde sus
objetivos principales ademas de llevar el control real y confiable de los ciudadanos, extranjeros
residentes y no residentes en el Ecuador, también es realizarlo con eficiencia y con un talento
humano competente con vocacion de servicio al cliente. Una competencia que a mas del perfil
académico también la posea en toda su estructura interna, como sus procesos, procedimientos,

instructivos y leyes que se aplican en cada servicio brindado.

En la provincia de Santa Elena el Registro Civil cuenta con dos agencias cantonales (Santa Elena
y Salinas), dos agencias parroquiales (Manglaralto y Colonche) y una agencia parroquial
itinerante (Chanduy) para cubrir la demanda a nivel provincial con 26 funcionarios a nivel
operativo y siete funcionarios a nivel administrativo, personal que es renovado cada cierto
tiempo y que al ingreso deben recibir una induccion adecuada basada en estrategias coherentes
que garanticen la comprension de la informacion impartida y su correcta aplicacion en toda la

gama de casos que se presentan diariamente en la institucion.
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Definicion o Planteamiento del Problema

La induccion laboral mal enfocada causa que los empleados cometan errores que
produzcan pérdidas e incluso tengan problemas legales especialmente en las instituciones
publicas. Ademas, genera desmotivacion porque los empleados que no conocen con claridad los
propésitos del puesto en que se desenvuelven, sienten inseguridad y asumir responsabilidades se

vuelve una dificultad, como lo indica Miguel (2019)

Registro Civil almacena, administra, gestiona datos y la materia prima que procesa es la
informacion personal de los ciudadanos y extranjeros residentes y no residentes en nuestro pais.
Es la institucion que acompafia a los ciudadanos en todas las etapas de su vida: desde su
nacimiento hasta su defuncion. La informacion procesada se transforma en el documento de
identidad, actas de nacimiento, matrimonio, unién de hecho, registro de género, defunciones,

resoluciones administrativas, etc.

El trato que se le da a dicha informacion y la manera en la que se gestiona se rige a leyes,
reglamentos, procedimientos, manuales, instructivos, formatos, etc., que han sido ordenados y
controlados a través de un sistema de gestion de calidad y normas ISO de calidad, de tal manera

que su aplicacion se haga de manera estandarizada a nivel nacional.

Los nuevos funcionarios que ingresan a la organizaciéon presentan problemas en la
asimilacion de la informacién y su posterior aplicacion. Debido a que los moédulos son
universales, deben brindar todos los servicios, y para cada servicio se utiliza un procedimiento,
un instructivo y aproximadamente 10 formatos (dependiendo del caso). A nivel nacional, existe
un procedimiento de induccién, donde se menciona con mayor énfasis la capacitacion con
respecto a la mision, vision, objetivos estratégicos, y toda la informacion general de la empresa,

que sirve para la identidad del trabajador con la organizacion para la que labora, sin embargo, el
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volumen de informacion que debe conocer el funcionario es lo que ocasiona errores que pueden

incurrir en temas legales si no son gestionados adecuadamente.

En la provincia de Santa Elena los funcionarios que han ingresado han cometido errores

durante el primer trimestre de ingreso a causa del tipo de induccidn que se realiza.
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Justificacion
El presente informe se orientard al analisis de la induccidon que se da a los nuevos
funcionarios de Registro Civil de la Provincia de Santa Elena, debido a que las personas que han
ingresado a la institucion han cometido errores durante el primer trimestre después de su

vinculacion.

Este informe permitira analizar el proceso que han seguido dichos funcionarios durante el
periodo de prueba y se tendra una vision completa sobre el conocimiento con lo que empiezan y

dan la atencién al usuario.

Se considera que dentro del procedimiento de induccidon ya existente no se detalla de
manera clara y sistemdtica la manera en que deben ser impartidos los conocimientos necesarios

para que el funcionario pueda sentirse seguro y realice su trabajo de manera correcta.

Dentro del FODA de la Institucién plasmado en el Manual de Calidad MDC-DID-DID-
001 (Registro Civil, 2021) se encuentra como una debilidad el desconocimiento del proceso de

induccion.

Jose (2017) manifiesta que la induccidon laboral ayuda a la “conexion armoniosa del

trabajador con la empresa”

Objetivos de la Investigacion

Como objetivo general en el presente informe académico se planted lo siguiente:

Analizar la induccion laboral a los funcionarios de Registro Civil de la Provincia de Santa
Elena utilizando herramientas de investigacion de tal manera que se pueda responder a la
siguiente pregunta ;Coémo afecta la induccion laboral a los funcionarios de Registro Civil de la

provincia de Santa Elena?
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Los objetivos especificos serdn:

e Contextualizar la induccién laboral a los funcionarios de Registro Civil de la
Provincia de Santa Elena, afio 2021

e Diagnosticar mediante la metodologia apropiada la induccidon laboral que se
aplica en el Registro Civil de la provincia de Santa Elena.

e Proponer estrategias de induccion laboral a los funcionarios de Registro Civil de

la provincia de Santa Elena
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Marco Conceptual

El informe empieza con la conceptualizacion de la variable induccion laboral con el
objetivo de conocerla en 4mbitos similares a la empresa de aplicacion, asi como también en otras

areas que nos muestre la importancia de su estudio.

La induccién laboral sirve para lograr una integracion del personal a su puesto de trabajo
y conlleva antecedentes de la empresa como la informacion especifica del puesto de trabajo y lo

mas elemental para que desarrollen sus actividades diarias segin Rodriguez (2017).

En un estudio realizado en hoteles cinco estrellas, se llega a la conclusion que “la
induccion mejora la productividad y alinea el desempefio de trabajadores con estrategias

empresariales”. (Candia, 2019).

Por su parte Dagoberto Torres en un estudio realizado a centros médicos de tipo publico
en Colombia que “son empresas publicas consideran a las capacitaciones como una ventaja

competitiva que les permite ofrecer un servicio de calidad”. (2019)

En la investigacion realizada al personal docente en el decanato de Administracion y
Contaduria de la UCLA manifiesta que la induccion a los docentes de nuevo ingreso aportan al

proceso de mejora continua (Colmenarez, 2008)

De acuerdo con lo expuesto anteriormente por varios autores, se puede analizar que el
conocimiento de la empresa es de suma importancia y sobre todo la forma de transmitir el
conocimiento al nuevo trabajador; esto dard comprension y empoderamiento de la empresa
donde trabajard y muestra una verdadera sinergia con el equipo de trabajo; si consideramos que

el equipo de trabajo son los que hacen la personalidad de la empresa.
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Ahora ya conociendo que la induccién laboral trae con ella sinergia, empoderamiento,
ventaja competitiva, direccionamiento a la gestion de calidad y mejora continua, se busca cual la
manera correcta de llegar al funcionario. Hacer que el conocimiento de los procesos,
procedimientos y leyes sean sostenidos a través del tiempo y actualizados, de tal manera que sea
una cuestion de trabajo en equipo entre el trabajador y la empresa, donde por igual se dividan

los esfuerzos con el fin de obtener el conocimiento necesario para un trabajo de calidad.

En la actualidad las empresas no ven como prioritario invertir directamente en talento
humano y esperan ver resultados inmediatos (Martinez, 2021) y puede ocasionar que se retengan

a los empleados poco eficientes como lo indica Crystal (2022)

En el estudio realizado por Yadira Nieves y Magda Ledn se indica que “la informacion es
el conocimiento transformado” y que “el conocimiento tiene las propiedades de comunicar,

revelar, manifestar y de recomendar las determinaciones para actuar de forma productiva’ (2001).

Cuando una organizacién contrata personal, lo que desea es que el contratado
inmediatamente sea una persona que aporte con sus actividades a la consecucion de los objetivos
y se alinee a cumplir las metas. Sin embargo, va a depender de la induccion que se realice, es por
esto, que la induccion aplicada debe estar defendida por un programa para facilitar desde el
principio las labores y evitar los errores que se puedan cometer por el desconocimiento, segun lo

explica Montesdeoca (2014).

Por otra parte, Aguilar (2018) manifiesta que el proceso de induccion se diferenciara
dependiendo del area de estudio. En unas serd necesario conocer de las tecnologias actuales del

campo, en otras serd necesario estar actualizado en leyes, normas, procedimientos e instructivos
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y también se necesitardn técnicas aplicadas a nivel mundial que han sido probadas y sostenidas

en el tiempo.

Ademas, se afirma que:

La induccion del personal es un programa intensivo de capacitacion destinados a los
nuevos empleados de la organizacion, familiarizandolos con el lenguaje empresarial que se
emplea, con la cultura organizacional, areas y departamentos existentes, su producto,
mision, vision y objetivos de la organizacion, asi se logrard que el nuevo integrante
aprenda e incorpore conocimientos y comportamientos relevantes para un buen desempeno

laboral (Chiavenato, 2007, pag. 197).

1.1.1. Tipos de Induccion
Existen 2 tipos de induccidn: a la organizacion y al puesto de trabajo (Alles, 2007) . También

son llamadas induccion general e induccidn especifica.

La induccioén a la organizaciéon como ya se ha mencionado esta relacionada con las politicas,
organigramas, mision, vision de la empresa e incluye visitas a las dreas de trabajo. Las visitas
facilitan la movilizacion segura del colaborador por las instalaciones de la empresa. Los
empleados, al momento de ingresar a un puesto laboral, tienen grandes expectativas de la
empresa, por eso sera mas facil que interiorice lo que se conoce como la filosofia institucional.
Para (Bermudez, 2011) es ‘el recibimiento de los nuevos trabajadores a través de procesos

disefiados, ejecutados y evaluados a la medida de sus empresas”

La induccion al puesto de trabajo especifica las actividades inherentes a realizar diariamente,

a los procesos, instructivos, procedimientos, a la integracion en el equipo de trabajo,



18

remuneraciones, actividades sobre las que sera evaluado, metas, manual de funciones, etc. Y

como indica Baquis (2014), el conocimiento da autoridad para resolver problemas.

Es importante lo que menciona Flores (2014) acerca del tiempo de la induccion para que
adquieran las practicas necesarias y asi se desenvuelvan de manera correcta, y que sean en el

menor tiempo posible autosuficientes y productivos.

Por otra parte, segin Pacheco (2021) existen dos tipos de induccidon laboral: Formal e
Informal. La informal se realiza por medio de la indagacion fortuita del trabajador o por los
nuevos compafieros de trabajo, sin ningin tipo de organizacién; mientras que la formal, es

aquella que se dicta por medio de los medios de comunicacion oficiales de la organizacion.

En la tercera edicion del libro Gestion del Talento Humano de (Chiavenato I., 2008) se
indican los factores que afectan la capacitacion del personal, entre ellos estan el apoyo de la alta
gerencia, el compromiso de los especialistas, los avances tecnoldgicos, la complejidad de la
organizacion, los principios de aprendizaje, otros procesos de administracion de personal. Estos

factores son vitales al momento de la implementacion del programa de induccion.

El apoyo de los directivos es fundamental porque garantiza que la induccion y
capacitacion se dirija también al desarrollo personal del colaborador y lograr que sea firme y
sostenible en el tiempo. El personal destinado para capacitar debe conocer a cabalidad el tema
que va a ser impartido y debe ser un personal con la experiencia suficiente para solventar las
dudas que tenga el nuevo funcionario, tomando en cuenta que no solo es la aplicacién de un
manual, sino de varios que requieren de interpretacion de la ley. Indica Garbanzo (2015) que “el
personal directivo eficiente y eficaz sabe el momento oportuno en que se requiere un cambio y

conoce las estrategias de conducir a su organizacion”
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Se debe recurrir al uso de la tecnologia mediante las plataformas digitales que faciliten
informacion, a través de videos o documentos en Pdf, para que el nuevo funcionario pueda
revisarlos las veces que sean necesarias, pero no debe ser impersonal. La tecnologia debe

“fomentar compromiso y unir a las personas” (Raffaele, 2021), en especial a la organizacion.

La forma en que la organizacion se encuentra planteada es fundamental sobre todo en
instituciones pequenas donde los funcionarios son colocados en diferentes areas operativas.
Seglin Chacha (2015) con los organigramas de las empresas se pueden gestionar las relaciones

entre los gerentes y los empleados.

Los principios de aprendizaje deben ser tomados en cuenta por la persona que impartira las
charlas, de acuerdo con las personas que ingresan para lograr que su pensamiento se direccione a
la consecucion de objetivos y creando dentro de ellas la necesidad de conocer mas acerca de las
herramientas de trabajo como el conocimiento. Estos procesos de aprendizaje deben ser
coherentes con la nueva era postpandemia que estamos viviendo, donde todo el proceso de

induccion cambid de manera abrupta como lo indica Oliart (2021).

Los procesos administrativos a los que se someten los aspirantes comprenden las pruebas de
seleccion de tal manera que cumplan con el perfil académico necesario para el puesto de trabajo,
de tal manera que los conocimientos generales puedan ser aplicados en el area en que se vayan a
desempeiiar. Segun Padilla (2017) “el buen proceso de seleccidon permite escoger a un candidato
con competencias emocionales, cualidades y requisitos formativos optimos para el puesto de

trabajo”
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En la direccion general de Registro Civil existe un procedimiento de Formacion y
Capacitacion en el que se menciona la induccion al nuevo personal que conta de los siguientes

pasos:

El Analista de Recursos Humanos informa mediante correo electronico al responsable del proceso

de Capacitacion para que se realice el curso Induccion de Personal, mediante la plataforma Moodle.

e El Analista de Recursos Humanos socializa el Curso de Induccion de personal mediante
correo electronico, llamada pastilla comunicacional de la Direccion de Administracion de
Talento Humano donde especifica las caracteristicas de los puestos que ocupan, la misioén
y el portafolio de productos y servicios del proceso en el que interviene y los objetivos

estratégicos institucionales

e Durante el tiempo del curso, el nuevo servidor debe llenar la ficha de Induccioén

e El Analista de Recursos Humanos, como parte de la Induccion, guia al nuevo servidor
publico durante el recorrido por las dependencias de la institucion y lo presenta con su
jefatura inmediata, quien serd el tutor en el aprendizaje y desempefio de las actividades

laborales.
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Marco Metodolégico

El trabajo es de tipo exploratorio, segin Herndndez Sampiere (1997) , un estudio es
exploratorio “cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco
estudiado o que no ha sido abordado antes”, y en la provincia de Santa Elena e incluso a nivel
nacional es la primera vez que se analizara el tema de induccion laboral en una institucién como

Registro Civil, que conlleva gran informacion teorica a ser aplicada.

El presente trabajo académico es de tipo descriptivo, (Hernandez Sampiere, 1997) manifiesta
que en los estudios descriptivos “se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada una de
ellas independientemente, para asi describir lo que se investiga”. Esto permitird encontrar los
elementos causantes de la problematica que se presenta al momento de impartir la induccion al

personal en Registro Civil.

13

Se aplicd el método inductivo y deductivo, el método deductivo segiin (Neil, 2018) “se
fundamenta en el razonamiento que permite formular juicios partiendo de argumentos generales
para demostrar, comprender o explicar los aspectos particulares de la realidad”. Se analizara
desde los conceptos generales de la induccidn laboral que nos permitan emitir una explicacion de
aquellas particularidades del proceso de induccidon que se da en registro civil de la provincia de
Santa Elena. El método inductivo, indica Neil (2018), “se fundamenta en el razonamiento que
parte de aspectos particulares para construir juicios o argumentos generales”. Este método
permitird a través de la investigacion encontrar la idea general de lo que debe hacer la induccion

en el funcionario publico.

La poblacion de esta investigacion estard conformada por personas con las siguientes

caracteristicas:
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Funcionarios de todas las agencias de Registro Civil de la provincia de Santa Elena, que
trabajen en el area operativa de atencion al usuario con nombramiento permanente,
nombramiento provisional y contratos de servicios ocasionales, en un total de 26 personas
encuestadas, debido a que se tiene acceso a la poblaciéon completa, no se hara muestreo, se

realizard un censo.

Se realizaran dos entrevistas; una a la analista de operaciones de la coordinacidon zonal 5y
otra al analista de talento humano, que a su vez es el encargado de la Coordinacion de oficina
técnica de la provincia. Con ello, se buscara diagnosticar los factores inherentes a la alta gerencia
como el apoyo necesario en cuanto a tiempos, equipos utilizados, personal idéneo y métodos
administrativos de tal manera que se cumpla a cabalidad el aprendizaje de los funcionarios y

conocer que es lo que se espera del colaborador después de la induccion.

Por otra parte, las encuestas realizadas a los operadores ayudaran a contextualizar y analizar el
proceso de induccion utilizado actualmente en la provincia ademés de conocer si cumplen con
los parametros suficientes para brindar los servicios de forma eficiente, considerando los
métodos de aprendizaje, instrumentos tecnologicos, etapas de la induccion y el compromiso de

los capacitadores.
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Analisis de Resultados

Una vez obtenidos los resultados de la entrevista y la encuesta aplicadas a dos directivos y a

26 funcionarios de Registro Civil de Santa Elena respectivamente se ha analizado lo siguiente:

En la entrevista realizada a la analista de operaciones de zona 5 y al asistente de talento
humano y encargado de la Coordinacion de oficina técnica de Santa Elena, se verifico que los
directivos conocen de la importancia y los conceptos de induccion laboral, esto ayuda a que se
pueda aplicar de una manera correcta, ya que conocen de factores, tiempos y las diferentes
formas de aplicacion. Esto es porque en la institucion se aplica el sistema de gestion de calidad
que obliga a todas las areas incluidas las administrativas a cumplir con cualquier proceso como

el de induccidn.

Al preguntarseles sobre la manera en como apoyan directamente a la induccidn, no se tuvo
una respuesta explicita. La respuesta fue direccionada a la planeacion de la induccion mas que a
transmitir el sentido de pertenencia del nuevo funcionario con la institucion. Es decir, falta la

conexion en lo que se conoce y la manera en como transmitirlo a las personas correspondientes.

Con respecto a los especialistas que emiten la capacitacion, se advierte que existen varias
etapas en la que se debe dar la induccién. La primera etapa corresponde a todos los conceptos
basicos de la empresa como misidn, vision, objetivos estratégicos, politica de calidad y la
filosofia institucional, bajo la responsabilidad del asistente de talento humano de la oficina

técnica.

La segunda etapa consiste en el sistema de gestion de la calidad que la empresa acoge y que

estd a cargo de la coordinacién zonal con el objetivo de que sientan el compromiso y la
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responsabilidad de pertenecer a una institucion que aplica normas de calidad internacional, como

lo dice la Mgs. Carmen Bajafa, Analista de Operaciones de la zona 5 de Registro Civil.

La tercera etapa son los conocimientos técnicos tedricos y practicos. En cuanto a la tedrica, se
requiere de bastante lectura e interpretacion, estudio de casos, etc, y la parte practica conlleva los
diferentes aplicativos que se utilizan y que tienen una interfaz que facilita al operador la emision

de los servicios.

Se indicod que la persona que realiza la induccion es aquella que destaca en habilidades y que
es escogida por el analista de operaciones, en conjunto con el area de talento humano; es decir,
no necesariamente el jefe de agencia o el jefe operativo. Sin embargo, se menciona que ademas
de enfocarse en el capacitador, también es responsabilidad de la persona que ingresa debido a la
gran cantidad de informacion que debe procesar, razon por la cual se debe evaluar a su ingreso la

proactividad en el area laboral.

En la actualidad la tecnologia puede ser la mejor aliada para emitir la capacitacion. La
institucion ha desarrollado una pagina en Intranet, donde se concentran todos los documentos,
leyes, procedimientos, procesos, instructivos, manuales, formatos, diagramas de flujo,
descripcion de actividades; en fin todo lo necesario para una correcta induccion. Se puede
acceder a ella en cualquier momento y desde cualquier maquina que forme parte de la red
institucional, ademas los directivos indicaron que se cuenta con los equipos tecnologicos como

computador y proyectores.

Segun el analista de operaciones, la evaluacion del proceso de induccion se realiza al final.
Ademds, el sistema de gestion de calidad emite un acta de capacitacion obligatoria. El resultado

de la evaluacion presenta las debilidades o los temas que necesitan reforzamiento, por lo que el
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acta de capacitacion y la evaluacion debe llenarse de una manera consiente y no solo por el acto

del cumplimiento.

El tiempo de capacitacion es lo que proporciond dudas en ambos directivos, por la variedad de
servicios que se debe atender. Esto se da porque el funcionario cumple con labores multiples. Se
les llama operador universal, es decir emite todos los servicios, y para ello debe conocer las leyes
de identificacion, de inscripciones de nacimiento, matrimonio, defuncion, codigo civil, cédigo de

la nifiez y adolescencia, etc.

De ser el caso en que los operadores de servicio solo emitieran un servicio, el tiempo seria
suficiente. Por este motivo, los directivos lo muestran como una debilidad, aunque la analista de
operaciones manifestd que se cercioran de que el funcionario esté completamente listo para no
cometer errores, y recalca que este proceso de induccion requiere del compromiso de ambas

partes, asi como del perfil académico correspondiente.

Ahora, se analizaran las encuestas aplicadas a 26 funcionarios operativos de Registro Civil de

la provincia de Santa Elena

En referencia a la alta gerencia, se puede apreciar que existe una opinién dividida con
respecto a la percepcion del apoyo de los altos directivos de la Coordinacion zonal o la
Coordinacion provincial, quienes son los encargados de realizar seguimiento. Al no sentir el
apoyo, el funcionario no se alinea y no encuentra el sentido de pertenencia a la empresa, lo que
puede generar una actitud de apatia hacia el aprendizaje que es fundamental en una institucion
como Registro Civil, donde la herramienta para procesar la materia prima y que se convierta en

un servicio de calidad es el conocimiento y aplicacion de procedimientos y leyes.
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Es importante hacer notar, de parte de la Coordinacion de oficina técnica, el interés y el apoyo
necesario para todas las personas que ingresan a la institucion deben ser explicitos, ya que se
puede comprobar que los directivos si conocen del tema, saben de su importancia y su
planificacion, pero el problema radica en la forma de transmitirselo al nuevo funcionario para

que se sienta apoyado.

Se puede observar ademas que los nuevos colaboradores si sienten el apoyo del jefe inmediato.
Esto es fundamental, ya que se acentiia el compromiso de la persona que ingresa. Ademas, por
tratarse del jefe operativo, es decir el responsable del cumplimiento diario de los lineamientos y
por su permanencia en la institucion constituye el soporte para despejar dudas y resolucion de

casos que se presenten.

Con respecto del compromiso de los especialistas, se observa, por medio de las respuestas
recibidas, que son personas con los conocimientos necesarios, esto brinda la seguridad a los
trabajadores de contar con un apoyo permanente. Ademas, se preocupan de que la informacién
recibida sea bien asimilada, lo que produce el compromiso de realizar de forma eficiente la labor

diaria del nuevo operador.

Como se mencion6 anteriormente, la institucion cuenta con el intranet que, segln la opinion
de los funcionarios encuestados, es de mucha ayuda para acceder de manera inmediata segun la

demanda, porque dispone de informacién actualizada.

Para los funcionarios la capacitacion presencial es la que mas aporta para la asimilacion de
conocimientos. El principal inconveniente se presenta cuando la capacitacion es emitida por un
funcionario durante su jornada laboral porque debe de cumplir con sus actividades ademas de

capacitar. Entonces, si existen personas aptas y capaces de impartir el conocimiento, pero no
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cuentan con el tiempo necesario para realizarlo. Lo que provoca un vacio porque la capacitacion

es 80 % teodrica y requiere de la interpretacion y la forma de aplicacion en los diferentes casos.

De acuerdo con la estructura de la organizacion, se requiere que los funcionarios conozcan
casi todos los procesos. Seglin los datos obtenidos en la encuesta, si disminuye la calidad de la
induccion, en cuanto al nimero de procedimientos que se utilizan. En muchas ocasiones se
utilizan 2 o 3 procedimientos en un mismo servicio o con un mismo usuario, asi como también la
utilizacion de varios formatos. Para un 42% funcionarios es un problema la gran cantidad de
informacion que hay que asimilar para el poco tiempo en lo que se considera que debe estar apto.

Se deben manejar alrededor de 50 documentos entre procedimientos e instructivos.

Los métodos de aprendizaje utilizados son bien recibidos por una parte de los funcionarios,
debido a que se utiliza mucho la lectura de los procedimientos, y contrastando con la tercera
pregunta en la que se indica que si se considera que el capacitador tiene buen manejo del tema lo
que se puede analizar es que por el tiempo en que se ejecuta la capacitacion no se profundizan
los temas relevantes, ya que cada punto tiene que ser explicado con la teoria y con un caso
practico. Como bien lo indican el tiempo y el nimero de procedimientos puede ser una debilidad

si no esta bien enfocada la capacitacion.

Es necesaria, la aplicacion de un plan de induccion mas especifico que el existente, pues el
problema esta no en la falta de un correcto proceso de induccion o falta de conocimiento acerca
de los procesos de induccion, sino en la correcta aplicacion en territorio; es decir, en las agencias

y en el tiempo destinado para ello.

Si el funcionario cumple con el perfil y destrezas necesarias para el puesto y tiene el

compromiso y la responsabilidad, el proceso fluird y se cumpliran las expectativas.
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DISCUSION

En la investigacion realizada por Artavia (1999), “La induccion como factor de éxito en la
gestion del cliente interno de las areas de salud de la Region Chorotega™ se identifico la
necesidad de mejorar la comunicacidén en cuanto a la motivacion, capacitacion u orientacion y
ademas el fortalecer el apoyo institucional a dichos procesos. Tal como se da en el presente
analisis en Registro Civil de Santa Elena hace falta que los nuevos operadores de servicio sientan

el apoyo de los altos directivos durante el periodo de induccion.

Por el andlisis realizado, los directivos conocen la importancia y se comprometen con el
cumplimiento del proceso de induccion, sin embargo, esto no es lo que sienten los nuevos

colaboradores, es decir falta explicitar manera especifica el apoyo de los directivos.

En el estudio realizado por Oviedo (2017), en el disefio ¢ implementacion de un manual de
induccion para el area de salud en Santander, se obtuvo como resultado que un porcentaje de los
trabajadores no asistieron a ciertas capacitaciones por que se cruzaban los horarios entre si,
mientras que en Registro Civil de la Provincia de Santa Elena tampoco se cuenta con un
cronograma especifico establecido, ni con el tiempo para que el capacitador imparta los
conocimientos. Se observa la existencia de un problema en la planificacion de la inducciéon en

cuanto a tiempos.

De la misma manera en la investigacion realizada por Pacheco (2021) considera que se debe
elaborar una agenda para que el colaborador conozca cuales serdn las etapas de la induccion que
debera seguir en el tiempo de ingreso. En este ultimo estudio, se indica que un compafero de la
misma area realiza la capacitacion y que genera confianza porque tienen experiencia institucional

que se requiere al transmitir a los nuevos trabajadores; ademas, se muestran mas asequibles.
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En Registro Civil de la provincia de Santa Elena, la persona que emite la capacitacion puede
ser el jefe operativo o cualquier compafiero capacitado con experiencia, lo que sirve de apoyo ya
que tendra mas confianza de realizar las preguntas cuando tengan dudas, y al trabajar en la

misma area, estara junto a ¢l en todo momento durante el tiempo de capacitacion.

El andlisis realizado por Esparza (2014) indica que un buen proceso de induccion da como
resultado que el factor humano que ingresa a la empresa esté apto en el menor tiempo posible y
encaminado a la cultura organizacional. Se muestra ademas que el proceso de capacitacion debe
estar bien definido en una induccion general y una especifica, lo cual se empata con lo analizado
en Registro Civil de Santa Elena por el nimero de procedimientos en los cuales se debe capacitar

al operador, lo cual debe ser tratado en el proceso de la induccion especifica.

Mediante los instrumentos aplicados se ha identificado que durante el proceso de induccion
del personal a los funcionarios de la provincia de Santa Elena se tienen las siguientes

necesidades:

Fortalecer el apoyo institucional representado en las autoridades para que el nuevo

funcionario tenga un sentido de pertenencia.

Tener un cronograma detallado donde se determine tiempos para cada uno de los

procedimientos.

Elaborar un Manual de casos presentados en Registro Civil donde sea necesaria la aplicacion

de leyes, procedimientos, formatos.

Cumplir con el tiempo estipulado para la induccion antes de que el nuevo funcionario pueda

emitir servicios, a fin de que cuente con todos los conocimientos necesarios
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Destinar a una persona lo suficientemente preparada para emitir la capacitacion y planificar

dentro de su jornada laboral el tiempo para emitir la induccion.

ESTUDIO O ANALISIS DE CASO
PROPONER ESTRATEGIAS DE INDUCCION LABORAL A LOS FUNCIONARIOS DE

REGISTRO CIVIL DE LA PROVINCIA DE SANTA ELENA

Diagnostico

El diagnoéstico del proceso de induccidn, que se aplica a los funcionarios de Registro Civil de la
provincia de Santa Elena, se lo realiz6 con base en los factores que afectan la capacitacion y el
desarrollo del libro “La Gestion del Talento Humano™ (Chiavenato 1., 2008) que se detallan a

continuacion.

e Apoyo De La Alta Gerencia

En Registro Civil de la provincia de Santa Elena se siente el apoyo del jefe inmediato, pero no el
apoyo de los altos directivos a pesar de que si estan pendientes, conocen de la importancia del
proceso de induccidn, hacen cumplir con el lineamiento existente y apoyan a su planificacion. El

problema est4 en la comunicacion y el nexo entre los altos directivos y el nuevo colaborador.

e Compromiso De Los Especialistas

Este es uno de los puntos fuertes dentro del proceso de induccidon de Registro Civil, puesto que
cuenta con personal con varios afios de experiencia y que tienen los conocimientos suficientes

para emitir una capacitacion eficiente.

e Avances Tecnologicos
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La institucion cuenta con una pagina institucional llamada Intranet donde se encuentran todos los
documentos que se utilizan y se aplican para la emision de servicios y ademas se actualizan en
tiempo real por lo que puede ser utilizada bajo demanda por todos los funcionarios dentro de la

institucion.

e Complejidad de la Organizacion

Este es un punto débil de la institucion sujeto al estudio, ya que los operadores que ingresan son
operadores universales, es decir emiten todos los servicios; en consecuencia, deben conocer
todos los procedimientos de las diferentes areas. El alto niumero de documentos que deben
conocer y manejar se convierte en el principal problema a la hora de la induccién, otro problema

es el tiempo en que el nuevo operador esta apto para cumplir su labor de una manera segura.

e Principios de Aprendizaje

Uno de los principales fundamentos utilizados en la institucion es dar la suficiente confianza al
factor humano, de tal manera que se direccione la capacitacion para que cumpla con el objetivo

de que el personal nuevo haga sinergia con la filosofia institucional y la cultura organizacional.

Objetivo General

Reducir el déficit de conocimientos de los procedimientos internos utilizados en Registro Civil

de la Provincia de Santa Elena, mediante la elaboracioén de un plan de induccién especifica

Objetivos Especificos

e Fortalecer las capacidades de los nuevos funcionarios de Registro Civil de la Provincia de

Santa Elena.
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e Capacitar de manera integral a los funcionarios que ingresan a Registro Civil de la

Provincia de Santa Elena.

Introduccidén o Fundamentacion

En la Direccion Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion es aplicado un Sistema
de Gestion de Calidad y ciertas agencias tienen certificacion Iso de Calidad, por lo tanto, tiene un
proceso estandarizado de induccion general. Pero dentro de dicho proceso no estd desarrollado

temas de tiempos y formas de impartir la induccion especifica.

En la Coordinacion Zonal 5, se da seguimiento al ingreso de los nuevos funcionarios, se
proporciona soporte al proceso en cuanto a su cumplimiento y planificacion, aunque se debe

mejorar la comunicacion y el nexo entre los altos directivos y el personal nuevo.

En la provincia de Santa Elena, la Coordinacion de oficina técnica cumple con la induccidn, a
pesar de que al finalizar el proceso hay muchos operadores que no conocen ciertos
procedimientos por lo que deben ir aprendiendo bajo la marcha, esto genera errores en los

primeros meses de ingreso a la institucion.

Desarrollo o Cuerpo del Texto

A continuacién, se presentan el mapa de procesos, el cronograma, la caracterizacion y la
descripcion de actividades del plan de induccién que se proponen para la aplicacién en el

Registro Civil de la Provincia de Santa Elena
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DIAGRAMA DE FLUJO:

En la Figura 1 se detalla el diagrama de flujo que describe, de forma gréfica, las actividades o los
pasos a seguir en el plan de Induccion. Se visualiza ademads al responsable de cada actividad. De

esta manera el nuevo funcionario tendra una guia ordenada.

Figura 1

Diagrama de Flujo

[PReo cES0 NIVEL3: GESTION D TALENTO KUMAND ELABORADO FOR- DOCUMENTOS ¥ REGISTROS:
EVELYN VALAD BOREDR

= mmr——————

|PR0 CESO NIVEL3: FORMACION ¥ LAPACITACON

|PRO CESO NIVEL 4: I DUL OO N ESPECIFICA

UNIOAT M S TRATYA UNIDA D A TATA
AALSTA DE TALENTD HUMENE. CEORD e OOROE DT A TN e maMDATD. “AWALSTA OF GPERACIONES

AMALSTA DF TALINTO HUBMAND crashoon

el s < o]
Adaptado: Evelyn Villao
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dentro de la descripcion de actividades se explica cada tarea a realizar, con temas especificos. Se
define el encargado, la duracion y la modalidad con la que se emitira la induccién como se

observa a continuacion en la Figura 2:

Figura 2

Descripcion de actividades

# | ACTIVIDAD DESCRIPCION

1| Charla con el Analista |En esta charla o induccion institucional se solicita la
de Talento Humano documentacion necesaria para el ingreso a la
(filosofia institucional, |institucion, ademas se da a conocer los siguientes
generalidades de la puntos

empresa) [ C e,
Breve reseia historica de la institucion, cuyo

objetivo sera el empoderamiento del funcionario con
una empresa que ha evolucionado a través de los

anos.

Mision, Vision, Objetivos Institucionales, Valores

Horarios de trabajo, Remuneracion, Uso de

Uniformes

Reglamentos Internos de talento humano

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional




Reglamento Disciplinario.

Encargado: Analista de Talento Humano

Tiempo de Duracion: 4 horas

Modalidad: Presencial

Charla con el
Coordinador de Oficina

Técnica (Bienvenida)

En esta entrevista, el objetivo es que la maxima
autoridad de la provincia transmita al funcionario su
apoyo durante el proceso de induccion, ademas de
su permanencia dentro de Registro Civil. Conocer
un poco mas de sus objetivos personales, laborales y
direccionarlos a los objetivos de la institucion a la
que ahora pertenece. Se trata de inyectar una
pequefia motivacion al inicio de su paso por

Registro Civil

Encargado: Coordinador de Oficina Técnica

Tiempo de duraciéon: 20 min.

Modalidad: Presencial

Presentacion a los
compaiieros y area de
trabajo por el Jefe

inmediato

En esta actividad se presenta cada una de las areas
de trabajo, la actividad de cada una y los
compaifieros con los que va a interactuar en la

jornada de trabajo. Se incluye a las parroquias
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Manglaralto, Chanduy y Colonche, debido a la
rotacion del personal en la institucion, los
operadores eventualmente deben cumplir su horario

laboral en dichas agencias.

Encargado: Jefe inmediato

Tiempo de Duracion: 1 hora

Modalidad: Presencial

Induccion al Sistema de

Gestion de Calidad -

Normas ISO 9001

La institucion maneja un Sistema de Gestion de la
Calidad que debe ser conocido por todos los
trabajadores, dicha induccion la emite el analista de

operaciones de la Coordinacion Zonal 5.

Encargado: Analista de Operaciones de la

Coordinacion Zonal 5.

Tiempo de duracion: 2 horas.

Modalidad: Virtual.

Induccion a los
procedimientos de la

parte tedrica.

Se debe cumplir con el cronograma adjunto de los

procedimientos con el siguiente esquema:

Esquema Teorico

Lectura de las normas generales
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Duracion: 2 horas

Explicacion del Diagrama de Caracterizacion

Duracion: 1 hora

Explicacion del Diagrama de Flujo junto con la

descripcion de actividades

Duracion: 2 horas

Encargado: Supervisor de Atencion al Usuario-
Dactiloscopista — Analista financiero- Analista de

tecnologia.

Modalidad: Presencial

Induccion a Casos

Practicos

Exposicion de casos

Formas de resolucion

Deduccion de la resolucion

Duracién: 1 hora

Encargado: Supervisor de Atencidn al Usuario.

Modalidad: Presencial

Induccion a los

Aplicativos de la

Esquema Practico

Observacion de emision del servicio y explicacion
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Institucion paso a paso del uso del aplicativo (2 horas)

Emision de servicios con supervision del operador

canguro (4 horas)

Encargado: Operador

Modalidad: Presencial

8 |Desarrollo de los Este es el ultimo y corresponde a la lectura y

modulos de aula virtual |evaluacion

DIAGRAMA DE CARACTERIZACION
A continuacion, en la Figura 3 muestra un diagrama de caracterizaciéon, donde muestra los
objetivos del proceso, controles, documentacién interna, documentacién externa, actividades,

recursos, entradas, salidas
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RESPONSABLE: Anaficta de Procesos Necional FRECUENQ A Todos los procesos
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Adaptada de Gestién Integral de la Calidad de Registro Civil, 2022, (https://intranet.registrocivil.gob.ec)

Conclusiones.

e El presente plan de induccion estd disefiado para que el funcionario comprenda de una
manera integral los procedimientos de la institucion, sin que existan brechas cuyas

consecuencias puedan generar desconfianza en el operador a su ingreso.

e El presente plan fortalecera la induccion de los colaboradores de una manera ordenada. El

conocimiento del plan dara al funcionario un esquema general de las etapas a seguir
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durante este proceso y el logro del objetivo que es la aplicacion correcta de los

conocimientos.
Recomendaciones

e El plan de induccion propuesto debe cumplir con lo sefialado en el cronograma de tal

manera que el operador pueda estar listo en el menor tiempo posible.

e En la aplicacion del plan de induccion debe inyectarse motivacion de tal manera que los
funcionarios interioricen la labor que realiza, es decir que la materia prima con la que
trata dia a dia es la identidad de los ciudadanos, y por lo tanto es una informacion

delicada.
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CONCLUSIONES

Realizado el estudio de la induccion laboral que se emite en Registro Civil de la
provincia de Santa Elena, se identific6 que es una debilidad segin el FODA de la
institucion. Dentro del plan de induccidon no tiene especificado quienes pueden emitir
cada etapa de la induccion.

La induccién que se realiza en Registro Civil de la provincia de Santa Elena no
contempla la Induccion Especifica lo que provoca que se ignore la capacitacion de los
procedimientos de manera sistematizada y ordenada, como parte fundamental del
desarrollo del operador dentro de la empresa

Analizando los datos obtenidos, el tiempo destinado para la induccién no es suficiente
para el numero de procedimientos, formatos, leyes, que se utilizan en Registro Civil de la

provincia de Santa Elena.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que la institucion incluya este plan de induccion especifica dentro del
procedimiento PRO-GTH-DTH-001, para su aplicacion a nivel nacional, que lograra
convertir la debilidad en una fortaleza dentro del FODA de la institucion.

Cumplir con el cronograma de capacitacion y actualizarlo de acuerdo con las necesidades
y nuevos procedimientos que se vayan creando dentro de la instituciéon mediante un
correcto seguimiento por parte de los jefes inmediatos y altos directivos. De tal manera
que capacitador y capacitado tengan control acerca de su avance. De igual manera, a
aquellos funcionarios que vayan a cumplir actividades especificas que requieran la
capacitacion de otros procedimientos que no se encuentran en el listado general

Dar cumplimiento al mes de induccion antes de la emision de claves de los funcionarios,
permitird obtener los beneficios de la correcta preparacion y brindara confianza y creara

una sinergia de los objetivos de las personas con los de la institucion.
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ANEXOS

Anexo 1: Entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
INSTITUTO DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
ENTREVISTA

Trabajo de titulacion: Induccion laboral a los funcionarios de registro civil de la provincia de
santa elena, ano 2021.

Objetivo: analizar la induccion laboral a los funcionarios de Registro Civil de la Provincia de
Santa Elena.

1. ;Qué significa la induccion laboral para Ud. como directivo de la institucion?

2. (De qué manera Ud. da el apoyo para la induccion del nuevo personal que ingresa a
laborar en Registro Civil?

3. (Quién se encarga de emitir la capacitacion de los procedimientos que sirven para emitir
servicios a los funcionarios que ingresan a la institucion?

4. (Cree Ud. que la persona que capacita al nuevo personal conoce ampliamente los
procedimientos y procesos de la institucion?

5. ¢Qué herramientas tecnologicas se ofrecen para que el capacitador pueda impartir los
conocimientos a los nuevos funcionarios?

6. (De qué manera evaltan el proceso de induccidén en la parte operativa dentro de la
institucion?

7. ¢Piensa Ud. que se da suficiente tiempo para que el nuevo funcionario se prepare para
emitir todos los servicios que brinda la institucion?
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Anexo 2: Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
INSTITUTO DE POSTGRADO
MAESTRIA EN GESTION DEL TALENTO HUMANO
ENCUESTA A FUNCIONARIOS

Trabajo de titulacion: Induccion laboral a los funcionarios de registro civil de la provincia de

santa elena, afio 2021.

Objetivo: analizar la induccion laboral a los funcionarios de Registro Civil de la Provincia de

Santa Elena.

Instrucciones: Marque con una “X” la alternativa que considere de acuerdo con su criterio, solo
puede seleccionar una respuesta a cada interrogante.

1. (En el momento de su induccion sinti6 Ud. el apoyo de los directivos de la

institucion (Coordinador zonal, Coordinador provincial de

oficina técnica)?

Siempre

Casi Siempre

Ocasionalmente

Casi Nunca

Nunca

2. ¢;Durante el proceso de aprendizaje de los procedimientos internos y tipologias de

casos sintio Ud que su jefe inmediato (*Jefe de Agencia) estaba comprometido con el

proceso que estaba Ud siguiendo?

Siempre

Casi Siempre

Ocasionalmente

Casi Nunca

Nunca
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3. ¢(Durante su proceso de aprendizaje sinti6 Ud que su capacitador manejaba de

manera fluida los temas que impartia?

siempre

Cas1 Siempre

Ocasionalmente

Cas1 Nunca

Nunca

4. ;Su capacitador se cercioraba que los temas impartidos fueran bien comprendidos?

siempre

Cas1 Siempre

Ocasionalmente

Cas1 Nunca

Nunca

5. ¢(Bajo su percepcion, los medios tecnoldgicos utilizados para la capacitacion

(plataformas de evaluacion, intranet) son de utilidad en el proceso de induccion?

siempre

Cas1 Siempre

Ocasionalmente

Cas1 Nunca

Nunca

6. ¢Bajo su experiencia, cual es la herramienta que mas aporta para la asimilacion de
los conocimientos?

Virtual

Presencial
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7. ¢(Considera Ud. que el niimero de procedimientos utilizados en el puesto de trabajo

repercute en la calidad de asimilacion de la informacion recibida?

siempre

Cas1 Siempre

Ocasionalmente

Cas1 Nunca

Nunca

8. ¢Cree Ud. que el tiempo utilizado para la capacitacion es suficiente para recibir

todos los procedimientos que se requieren para su puesto de trabajo?

Siempre

Casi Siempre

Ocasionalmente

Caz1 Nunca

Nunca

9. (El método de aprendizaje que utilizo el capacitador sirvié para receptar la

informacion de tal manera que se pueda aplicar inmediatamente?

Siempre

Casi Siempre

Ocasionalmente

Caz1 Nunca

Nunca

10. ;Fueron despejadas todas las dudas o cuestionamientos que aparecieron durante el

tiempo de induccion?



Siempre

Casi Siempre
Ocasionalmente
Cas1 Nunca

Nunca

Gracias por su colaboracion
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Anexo 3:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA
HORA
DIA_ | DESDE | HASTA ACTIVIDAD RESPONSABLE LUGAR Cumplimiento
8H00 |12h00 Charla Alosoffa Institucional - Generalidades de la Empresa__|Analista de Talento Humano Agencia Santa Elena
M O EET Charla de Blenvenida Coordinador de Oficina Técnica Agencia Santa Elena
13000 [14h00 Almuerzo
14h00_[17h00 Presentadiéna los compaeros y drea de trabajo Jefe de cada Agencia - Analista de Talento Humano | Todas las agengias
s00  |10H00 Induccién al Sistema de Gestién de Calidad Analistade Operaciones de Zona AgenciaSanta Elena -
Modalidad Virtual
2 [1ohoo [13hoo Dactiloscopia- Generalidades Dactiloscopista Agencia Santa Elena
13000 |14h00 Almuerzo
12h00__ [17h00 Protocolo de atencién al usuario - taxonomia de servicio Iefe de Agencia Agencia Santa Elena
Procedimiento Inscripcién o Registro de Nadmiento
08h00__ |10h0 Lectura Normas Generales
10000 [11h00 Diagrama de Caracterizadién
,  [thoo Jisno Diagrama de flujo - descripcién de actividades OPERADORL Agenciasant Hlena
13000 [14h00 Almuerzo
14h00_[15h00 Casos Practicos
15h00__[17h00 Aplicadén del Procedimiento estudiado en médulo
Procadimiento Inscripcion o Registro de Defuncion
08h00__|10h00 Lectura Normas ]
10h00__[11h00 Diagrama de Caracterizadi6n
4 [Hhoo l1shco Diagrama de flujo - descripcién de actividades OPERADOR? AgenciaSanta Hlena
13000 [14h00 Almuerzo
14000 [15h00 Casos Practicos
15h00 17000 licacién del Procedimiento e studiado en médulo
Procedimiento Inscripcion o Re gistro de Matrimonio
08h00__ |10h0 Lectura Normas Generales
10h00_ [11h00 Diagrama de Caracterizadién
s [thoo o Diagrama de flujo - descripcién de actividades OPERADORS AgenciaSant Hlena
13000 [14h00 Almuerzo
14h00 15000 Casos Practicos
15h00__|17h00 del Procedimiento estudiado en médulo
Procedimiento Registro de Union de hecho
08h00__|10h00 Lectura Normas ]
10h00 |11h00 Diagrama de Caracterizacién
s [thoo 1m0 Diagrama de flujo - d i6n de actividades OPERADORS Agenda salinas
13000 [14h00 Almuerzo
14h00__[15h00 Casos Practicos
15h00__ [17h00 Aplicadén del Procedimiento estudiado en médulo
Procedimiento Registros Complementarios
08h00 _|10h00 Lectura Normas Generales
10h00_[11h00 Diagrama de Caracterizacién
. [|thoo im0 Diagrama de flujo - descripcién de actividades OPERADORS Agenda Salinas
13h00 1400 Almuerzo
14000 [15h00 Casos Practicos
15h00__[17h00 ii del Procedimiento e studiado en médulo
Procedimiento Gestién Custodic de valores
08h00_ |10h0 Lectura Normas Generales
10h00  [11h00 Diagrama de Caracterizadién
s [thoo 1o Diagrama de flujo - descripcién de actividades Asistente Finandiero Agenciasanta Elena
13000 [14h00 Almuerzo
14h00 15000 Casos Practicos
15h00__[17h00 Aplicadén del Procedimiento estudiado en médulo
Procedimiento Gestion de Servicios de Identificadion y Cedulacion
08h00 _|10h00 Lectura Normas ]
10h00_[11h00 Diagrama de Caracterizacién
o [hoo[13ho0 Diagrama de flujo - descripcin de actividades Operadors Agenda Salinas
13000 [14h00 Almuerzo
14h00__ [15h00 Casos Practicos
15h00 17000 licacién del Procedimiento e studiado en médulo
Procedimiento Gestién de Servicios de Atendi6n al Usuario
08h00__[10h00 Lectura Normas Generales
10h00_[11h00 Diagrama de Caracterizadién
o |Hhoo im0 Diagrama de flujo - descripcién de actividades Jefe de Agencia salinas Agenda Salinas
13000 [14h00 Almuerzo
14h00_[15h00 Casos Practicos
15h00_ |17h00 del Procedimiento estudiado en médulo
Procedimiento Administracién Integral de Archivo
08h00__[10h00 Lectura Normas Generales
10h00_[11h00 Diagrama de Caracterizadién
PPN ST FEAY Diagrama de flujo - descripcién de actividades Lete de Archive Agendiasana Elena
13000 [14h00 Almuerzo
14h00__[15h00 Casos Practicos
15h00_ [17ho0 licacién del Procedimiento e studiado en médulo
Procedimiento Administraci6n Informad én Re gistral
08h00__ [10h00 Lectura Normas Generales
10h00_[11h00 Diagrama de Caracterizadién
o [LLh0o  [13h30 Diagrama de flujo - ipeién de actividades Jefe de Agenda Santa Elena AgenciaSanta Elena
13000 [14h00 Almuerzo
14h00__[15h00 Casos Practicos
15h00_[17h00 Ti del Procedimiento e studiado en médulo
Certificacién y Legalizadién de documentos registrales e identificacion
08h00__|10h00 Lectura Normas Generales
10h00_ [11h00 Diagrama de Caracterizacién
15 [hoo 1o Diagrama de flujo - descripcién de actividades Jefe de Agencia Manglaralto Agenda Manglaralto
1300014000 Almuerzo
14h00__[15h00 Casos Practicos
15h00_ [17h00 del Procedimiento e studiado en médulo
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Anexo 4: Resultado de la encuesta

Resultado de la encuesta

Pregunta 1:

PREGUNTA 1 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 11,54
OCASIONALMENTE 23,08
CASI SIEMPRE 26,92
SIEMPRE 38,46

Seriesl
0.00

B NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE ® SIEMPRE

Pregunta 2

PREGUNTA 2 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 0,00
CASI SIEMPRE 26,92
SIEMPRE 73,08




Seriesl
0.00

® NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE = SIEMPRE

Pregunta 3

PREGUNTA 3 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 0,00
CASI SIEMPRE 38,46
SIEMPRE 61,54

Seriesl

0.00

® NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE = SIEMPRE
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Pregunta 4
PREGUNTA 4 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 0,00
CASI SIEMPRE 38,46
SIEMPRE 61,54

B NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE ® SIEMPRE

Pregunta 5
PREGUNTA 5 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 0,00
CASI SIEMPRE 38,46
SIEMPRE 61,54

Seriesl
0.00
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Seriesl
0.00

® NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE = SIEMPRE

Pregunta 6
PREGUNTA 6 PORCENTAIJE
VIRTUAL 0
PRESENCIAL 100
PRESENCIAL
= PORCENTAIJE
Pregunta 7

PREGUNTA 7 | PORCENTAIJE




® NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE = SIEMPRE

NUNCA 11,54
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 50,00
CASI SIEMPRE 15,38
SIEMPRE 23,08
Pregunta 8
PREGUNTA 8 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 23,08
OCASIONALMENTE 11,54
CASI SIEMPRE 38,46
SIEMPRE 26,92

Seriesl
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Seriesl
0.00

S

® NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE = SIEMPRE

Pregunta 9
PREGUNTA 9 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 23,08
CASI SIEMPRE 26,92
SIEMPRE 50,00

Seriesl
0.00

® NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE = SIEMPRE
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Pregunta 10
PREGUNTA 10 PORCENTAIJE
NUNCA 0,00
CASI NUNCA 0,00
OCASIONALMENTE 0,00
CASI SIEMPRE 50,00
SIEMPRE 50,00

Seriesl
0.00

B NUNCA = CASI NUNCA = OCASIONALMENTE = CASI SIEMPRE ® SIEMPRE
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Anexo 4: Matriz de Operaciones

MATRIZ DE OPERACIONES
PROBLEMA | OBJETIVOS | IDEA A VARIA | DIMENSI | INDICADORES | METODOL
DEFENDER | BLE ONES 0GiA

General La General Tipo
En Analizar el | caracteriz Tipos Especifica Descripti
Registro proceso de | acion Seguimiento | va
Civildela | induccion | Fortalecer Explorato
provincia |y ael | | ] ria
de Santa capacitacio | proceso Inducc Preparacion
Elena se n al de ion Proceso de
utilizan ingreso de | induccion | Labora Ensefianza Poblacion
leyes, los nuevos | de los N Todos los
procedimie | funcionari | nuevos Fases Conferencia. | funcionar
ntos, osa funcionari Videoconfer | ios de
procesos, | Registro os de encia. Registro
instructivo | Civilen la | Registro Plataformas | Civil de
Sy provincia | Civil de la Instrume | digitales la
formatos de Santa Provincia ntos Provincia
que son Elena de Santa de Santa
utilizados Elena Elena
en los 35 Especifico (26)
servicios s
que se - Muestra
brindan Se

Contextua
diariament realizara
e, al lizar la un censo
imeresara induccion
la Técnica
institucién | laboral a Encuestas
los 1 y

0s
funcionari Entrevista
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os deben
absorber la
mayor
cantidad
de
informaci6
n para su
aplicacion
inmediata,
ya que
todos los
modulos
son
universales
, se
requiere
analizar el
proceso de
induccion
quesedaa
los nuevos
funcionari

oS

funcionari
0s de
Registro
Civil de la
Provincia
de Santa
Elena,

ano 2021

Diagnosti
car
mediante
la
metodolo
gia
apropiada
la
induccion
laboral
que se
aplica en
el

Registro

59



Civil de la
provincia
de Santa

Flena.

-Proponer
estrategia
s de
Induccion
laboral a
los
funcionari
os de
Registro
Civil de la
provincia
de Santa

Flena
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