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PRESENTACION SINTETICA DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

El proyecto de investigacion tiene como finalidad la elaboracion de un manual de induccion
y reinduccion para que el personal nuevo que ingresa conozca lo esencial de la institucion y
para que se pueda desenvolver de mejor manera en su nuevo lugar de trabajo, y el proceso
de reinduccion es para el personal antiguo, es decir, que se lo realiza cuando existen cambios

internos.

En el ambito de la induccién y ubicacion del nuevo integrante del equipo de trabajo, la
socializacion es el proceso mediante el cual el empleado empieza a comprender y aceptar
los valores, normas y objetivos de la organizacién. (Werther, Keith, 2008)

Es el proceso de formacion y capacitacion dirigido a funcionarios ya vinculados a la
institucion con el fin de fortalecer el sentido de pertenencia, la responsabilidad, el
compromiso Y reorientar la integracion a la cultura organizacional. (Mantilla, 2008)

El primer capitulo se enfoca en “elaborar un manual de induccién y reinduccién para el
personal de la Fiscalia General del Estado 2016, asi poder enfocarse en dar la bienvenida a
los nuevos servidores, y que puedan desempefiar correctamente sus funciones, obteniendo
resultados positivos tanto personales como institucionales. Haciendo referencia a la
reinduccion del personal, este proceso se lo realiza a los servidores antiguos de la institucion
siempre que exista un cambio interno y es donde podemos realizar una evaluacién sobre la

reinduccion.

En el segundo capitulo se plantea la modalidad de investigacion que permita desarrollar el
trabajo de titulacion, es asi que se determinara la poblacion y muestra a la que se aplicara la
encuesta para la elaboracion de un manual de induccion y reinduccion, utilizando los

diferentes instrumentos para la recoleccion de informacion y procesamiento de datos.
En el tercer capitulo se presentaran los resultados obtenidos de la recoleccion, tratamiento y

analisis, para saber si la organizacion tiene falencias y asi poder desarrollar el manual para

el personal de la institucion.
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Finalmente en el cuarto capitulo se concluye con las conclusiones y recomendaciones,
proponiendo la “Elaboracion de un manual de induccion y reinduccion para el personal de
la Fiscalia General del Estado 2016, esta investigacion ayudara a la Direccion de Talento

Humano para realizar incorporacion de personal a la institucién a futuro.



ABSTRACT

This investigation Project has as an objective the creation of an induction and reinduction
manual for the new personnel, so it can know in essence the institution and can function at
its best in the new workplace, the reinduction process for the old personnel, is done when
there are internal changes.

For the new staff its induction and location using the socialization process, the employee
starts to understand and accept the values, norms and objectives of the organization.
(Werther, Keith, 2008)

This is the process for the education and training for the staffers that are in the institution
with the objective to strengthen the sense of belonging, responsibility, commitment and a
reorientation of the integration in the organizational culture. (Mantilla, 2008)

In the first chapter we focus on the “elaboration of the induction and reinduction manual for
the personnel of the Government Attorney General Office”, it will also focus on welcoming
the new staff and assuring that they can perform correctly their functions personally and
institutionally, with positive results. Referring to the reinduction of personnel, this
procedure is done with the staff of the institution whenever there is an internal change and
Is how we can make an evaluation of the reinduction.

In the second chapter we show the investigation modality, allow by the titling requirements,
which determine the population and the sample that will be used in the poll, to create the
induction and reinduction manual, using three different instruments to collect data and
processing.

In the third chapter the collection, treatment and analysis of the results will be presented, to
notice if the organization has any shortcomings and proceed to create the manual for the
personnel of the institution.

Finally in the fourth chapter it ends with the conclusions and recommendations proposing
the “Elaboration of an induction and reinduction manual for the personnel of the Country
Attorney General 20167, this investigation will help the Human Resources Department for
the addition of future personnel to the institution.
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tratamiento y andlisis, para saber si la
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and assuring that they can perform correctly
their functions personally and institutionally,
with positive results. Referring to the
reinduction of personnel, this procedure is done
with the staff of the institution whenever there
is an internal change and is how we can make
an evaluation of the reinduction.

In the second chapter we show the investigation
modality, allow by the titling requirements,
which determine the population and the sample
that will be used in the poll, to create the
induction and reinduction manual, using three
different instruments to collect data and
processing.

In the third chapter the collection, treatment and
analysis of the results will be presented, to
notice if the organization has any shortcomings
and proceed to create the manual for the
personnel of the institution.

Finally in the fourth chapter it ends with the
conclusions and recommendations proposing
the “Elaboration of an induction and
reinduction manual for the personnel of the
Fiscalia General del Estado 20167, this
investigation will help the Human Resources
Department for the addition of future personnel
to the institution.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

1.1. Problema de la Investigacion

1.1.1.Problema a Investigar
Cuando un nuevo servidor ingresa a la Fiscalia General del Estado no tiene una guia para
poder desarrollar sus actividades, no conoce el sistema con que la institucion trabaja,
desconoce la mision, vision y los objetivos de la institucion. Esta situacion origina en el
empleado una falta de pertenencia a la Institucion y por lo tanto su desempefio no serd el
adecuado.

1.1.2. Objeto de estudio tedrico
Gestidn de Talento Humano, proceso de seleccidn; subproceso de induccion y reinduccion.

1.1.3. Objeto de estudio practico
Direccion de Talento Humano de la Fiscalia General del Estado 2016.

1.1.4. Planteamiento del Problema
Diagnostico
Los nuevos servidores que ingresan a la Fiscalia General del Estado no conocen su estructura
y funcionalidad por ende estan desorientados buscando apoyo en los servidores antiguos

para desarrollar sus funciones adecuadamente, de igual forma no conocen sus deberes,

derechos y prohibiciones.



Es fundamental que se realice una induccion a los servidores que ingresan a la institucion,
para que puedan realizar su trabajo de mejor manera, asi se lograra que se integre de forma

rapida a su grupo de trabajo.

En el proceso de induccion el nuevo servidor conoce todo el funcionamiento de la institucion
como: la estructura, los procesos, las politicas. Es decir en la induccion se da la bienvenida

al nuevo integrante, para que pueda acoplarse en su lugar de trabajo.

Se da a conocer todo lo relevante e importante de la institucién para que puedan
desenvolverse dentro de la misma, cabe mencionar que las personas que ingresan van
adquirir conocimientos de los servidores antiguos, es decir que también se debe dar una
buena imagen ya que los servidores antiguos se convierten en promotores, para poder

alcanzar el objetivo en comun.

La induccidn busca facilitar al nuevo servidor integrarse a la cultura organizacional, lo cual
es de suma importancia para que pueda familiarizarse con sus nuevos compafieros de trabajo

y sus actividades encomendadas.

La re induccidn es la base de la organizacidn porque es una retroalimentacion a los servidores
antiguos, es decir que se debe realizar la induccion y después de un cierto tiempo la re
induccién. La re induccidn es una actualizacion de los procesos y politicas de la institucion
con lo cual se mejora el servicio a la ciudadania y se aplican los principios fundamentales

consagrados en la Constitucion.

La re induccion puede ser aplicada en la Fiscalia General del Estado para actualizar a los
antiguos servidores sobre cambios de la institucion como normas, politicas, es decir que si
existe un cambio interno el servidor debe conocer los cambios efectuados para poder
desempefiarse de mejor manera dentro de la institucion. Para lo cual se puede realizar una
retroalimentacion a los servidores que se les realizo la re induccion. También se les puede

dar a conocer los cambios efectuados en el manual de induccion.

Segun Resolucién N° 03-A-FGE-2012 firmada por el Dr. Galo Chiriboga, Fiscal General
del Estado, el Estatuto de la Fiscalia General del Estado esta conformado por los siguientes

procesos:



1) Procesos gobernantes.- Orientan la gestion institucional a través de la
formulacién de politicas, directrices, planes estratégicos y la expedicion de normas e

instrumentos para poner en funcionamiento a la organizacion.

2) Procesos agregadores de valor.- Generan, administran y controlan los productos
y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision

institucional.

3) Procesos habilitantes.- Son los que generan productos de asesoria y apoyo
logistico, financiero, gestion del talento humano y gestion documental para generar
el portafolio de productos institucionales demandados por los procesos gobernantes,

agregadores de valor y por ellos mismos.

4) Procesos desconcentrados.- Permiten gestionar a la institucion a nivel provincial
y cantonal, participando en el disefio de politicas, metodologias y herramientas. En
el area de su jurisdiccion, ejecutan los procesos agregadores de valor y los
habilitantes, apoyan los procesos de informacion, planificacion, inversion e
innovacion de la gestion pablica, participacion ciudadana, seguimiento y evaluacion
(p.6)

La Fiscalia General del Estado cuenta con estos cuatro procesos que son importantes para el
desarrollo de las funciones de la institucion; los procesos gobernantes son la cabeza
principal, son necesarios para emitir las directrices necesarias para que la institucién arroje

resultados positivos.

Los procesos agregadores de valor son los que se preocupan por brindar atencion a los
usuarios externos, cumpliendo con sus objetivos y mision, es decir las fiscalias que

funcionan en Quito.

Los procesos habilitantes son el personal administrativo, que guian los procesos tanto de los

gobernantes, como los agregadores de valor y de ellos mismo.

En los procesos desconcentrados encontraremos a los servidores como Fiscalias Provinciales

y Cantonales para la administracion de la Justicia a nivel nacional.



Pronéstico

Uno de los inconvenientes mas frecuentes con los que cuenta la Fiscalia General del Estado
es la migracion de servidores a otras instituciones tanto del sector privado como del sector
publico, ocasionando que la investigacion de los delitos se detenga afectando directamente

al servicio oportuno de la Justicia Penal.

La migracion de los servidores indicada principalmente se produce por la inseguridad y
responsabilidad que puede recaer sobre ellos por la inadecuada actuacion en la investigacion
procesal y pre procesal penal, que a la larga podria ocasionar sanciones administrativas leves
e incluso graves que llegaran hasta la destitucion por la falta de un adecuado proceso de
induccion para que se familiaricen con el manejo de expedientes penales e incluso las

herramientas tecnolégicas que posee la institucion.

Esto representa a la Fiscalia General del Estado costos administrativos elevados por cuanto
se debe afectar procesos de reclutamiento y seleccion consecutivos para tratar de cubrir las

vacantes gque se van presentando.

Control del pronostico

Si la Fiscalia General del Estado cuenta con un proceso adecuado de Induccién y Re
induccién todos sus servidores estarian capacitados para realizar bien su trabajo, estarian
conscientes de sus derechos, obligaciones y prohibiciones lo que evitaria sanciones

administrativas por los mismos.

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) “en el Art. 177.- La Funcion Judicial se
compone de 6rganos jurisdiccionales, 6rganos administrativos, 6rganos auxiliares y érganos
autonomos. La ley determinara su estructura, funciones, atribuciones, competencias y todo

lo necesario para la adecuada administracion de justicia” (p.99)

La Funcion Judicial es el tercer poder del estado, el mismo que es de vital importancia y
trascendencia para la vida de todos los ciudadanos, sean ecuatorianos o extranjeros, ya que
por medio de esta funcion se regularizan los derechos de las personas, es un érgano ejecutor

de las sanciones a las que se han hecho acreedores quienes incumplen la ley, asi como esta



funcion es la encargada de restablecer los derechos que se han violado en contra de

determinadas personas. La funcion judicial se encuentra distribuida a nivel nacional.

El principal ente regulador de la Fiscalia General del Estado es el Consejo de la Judicatura,

y su vez la Funcion Judicial; ademés la Fiscalia General del Estado es un 6érgano auténomo.
Al elaborar este proceso de induccion y re induccién se puede lograr que los servidores se
pongan la camiseta de la Institucion, es decir que le vamos hacer participe de la mision y la
politicas; ademas haremos que los servidores se sientan comprometidos y satisfechos dentro
de la Institucion.

Es de suma importancia realizar la induccién y re induccién en la Institucion ya que en la
Gestion del talento humano es indispensable este proceso, es decir que no debemos saltarnos
ningun proceso para que todo pueda ser sistematico y asi poder lograr los objetivos y metas
planteadas.

1.1.5. Formulacion del Problema

¢ Como deberia ser un adecuado proceso de induccién y re induccion para el personal de la
Fiscalia General del Estado 20167

1.1.6. Sistematizacion del Problema

¢Cdémo se encuentra la Institucién actualmente en lo referente al proceso de induccion y re

induccion?

¢Cuales son los puntos criticos que se deben considerar para la implementacion del manual

de proceso de induccién y re induccién?

¢ Cual es el diagndstico situacional estratégico de la Fiscalia General del Estado?

¢Como se encuentran actualmente los procesos de la Gestion del Talento Humano?



¢Como se debe estructurar el proceso de induccidn, reinduccion y elaboracién de un manual

para la Fiscalia General del Estado 20167

1.1.7. Objetivo General

Determinar como debe ser un adecuado proceso de induccién y re induccion para el personal
de la Fiscalia General del Estado 2016

1.1.8. Objetivos Especificos

Verificar como se encuentra actualmente el proceso de induccién y re induccion en la

Fiscalia General del Estado.

Determinar cuéles son los puntos criticos que se deben considerar para la implementacion

del manual de proceso de induccién y re induccion.

Realizar el Diagnostico Situacional Estratégico de la Fiscalia General del Estado.

Determinar como se encuentran actualmente los procesos de la Gestion del Talento

Humano.

Establecer como se debe estructurar el proceso de induccion, reinduccion y elaboracion

de un manual para la Fiscalia General del Estado 2016.

1.1.9. Justificacion

La Fiscalia General del Estado, es una entidad autonoma de la Funcion Judicial, y por lo
tanto forma parte del sector publico, por lo que es necesario que los nuevos servidores que
ingresan a formar parte de la institucion se familiaricen con sus compafieros, a fin de que
conozcan la estructura, las politicas, su historia, la mision y vision, los manuales de
procedimientos y en especial la cultura organizacional,  que permite que conozcan donde

van a aplicar sus conocimientos, destrezas, aptitudes y habilidades.



Cabe indicar que la Fiscalia General del Estado no cuenta con un proceso de induccion y re
induccion para el personal seleccionado mediante concursos de meritos y oposicion, por lo
que las personas que ingresan a la Institucién no conocen en si de forma clara la cultura
organizacional de la misma, es importante que los nuevos servidores conozcan las normas

que estable la institucion para que puedan llevar a cabo sus actividades.

La elaboracion del proceso de induccion y re induccion permitira motivar al nuevo servidor
en realizar las actividades propias a su puesto, asi como conocer las responsabilidades y

limitaciones que tiene, para poder desempefiar de mejor manera su rol en la Institucion.

En la Fiscalia General del Estado es indispensable contar con un proceso de induccion y re
induccidén porque asi conocen con quien no mas van a trabajan, quienes tienen sus mismas

actividades, responsabilidades y limitaciones.

Tanto las nuevas personas que ingresan a la Institucién como los antiguos servidores deben
estar actualizados con la normas establecidas por la misma, es necesario que todos los que
forman parte de la Fiscalia General del Estado estén inmersos en este proceso que es de vital
importancia tanto para las personas como para la Institucién porque por medio de este
proceso podemos conocer a las personas que trabajan y como se desenvuelven, es decir que
debemos dar la importancia necesaria a este proceso ya que es la base fundamental para que
las personas sientan confianza y desarrollen bien sus actividades; ya que son representantes

de la sociedad.

Este proceso es indispensable ya que a la Fiscalia General del Estado ingresan nuevo
personal para lo cual es conveniente de que a medida que ingresan el personal a la Institucion
conozcan el Organico Funcional de la Fiscalia, reciban entrenamiento y puedan socializar

las experiencias al recibir la induccion, para que desarrollen de mejor manera su trabajo.

La re induccién también es importante porque ademas de recibir la induccion después de un
tiempo establecido se realizara la retroalimentacion, a fin de que en caso de existir vacios
en cuanto al rol y funciones que tiene con respecto al cargo que desemperia, se le pueda
ayudar y sientan los servidores que la Institucién se preocupa por el personal, tomando en
cuenta que el talento humano es valioso para la institucion, asi como también cuando hay

cambios de autoridades, no produzcan temor; toda vez que la Fiscalia tiene claramente



establecida una mision, que es la investigacion pre procesal y procesal penal, ejercer la
accion publica con sujecion al debido proceso y el respeto a los derechos humanos, y que el

servicio que presta debe ser de calidad y calidez a las victimas del delito.

Los servidores de fiscalia tienen que conocer, memorizar y trabajar teniendo en cuenta cual
es su mision, que es permitir el acceso a la justicia y el respeto a los derechos humanos, con
talento humano comprometido en brindar servicio de calidad, sin discriminacion de género,

raza o color, sino en funcion de una justicia social, con una investigacion objetiva.

También es indispensable que las personas que ingresan a la institucion conozcan las
sanciones disciplinarias establecidas en la LOSEP como son la amonestacion verbal,
amonestacion escrita, las sanciones pecuniarias administrativas, la suspension temporal sin

goce de remuneracién, y por Gltima instancia la destitucion del puesto.

1.2. Marco Referencial

1.2.1. Marco teorico

La Fiscalia es un ente autbnomo en las areas administrativas, econémicas y financieras; pero
para poder ejercer el derecho y poder servir a la sociedad debe acatar los parametros de la

Funcién Judicial como ente rector de la misma.

Fiscalia General del Estado: “La Fiscalia representa a la sociedad en la investigacion y

persecucidn del delito y en la acusacion penal de los presuntos infractores.”

La Fiscalia es una institucién publica que representa a la sociedad, en la bldsqueda de
informacidn para poder descubrir a los presuntos infractores de delitos y busca sancionar y

acusar penalmente a los infractores.

Primero se denomind Ministerio Publico, el cual pertenecia a la Procuraduria General del
Estado, donde las reformas Constitucionales del afio 1995, las funciones de quienes
pertenecen al Ministerio Publico es de llevar las investigaciones previas y realizar la

investigacion procesal penal con apoyo de la Policia Judicial. En el Cédigo de Procedimiento



Penal de fecha 13 de julio de 2001, se plantea un cambio al modelo inquisitivo escrito, para
implementar un sistema acusatorio y oral méas efectivo, donde recae toda la responsabilidad
es en el fiscal que lleva la causa, porque él debe de buscar las pruebas necesarias para el
juicio, por lo que debe dirigir las investigaciones pre procesal y procesal con total objetividad

e imparcialidad.

En el afio 2008 su nombre es reemplazo por Fiscalia General del Estado al igual sus
funciones cambiaron, en la actualidad la Fiscalia consta en su organigrama con Fiscal

General, los o las Fiscales Provinciales y los o las Agentes fiscales.

La Fiscalia General del Estado cuenta con un Fiscal Subrogante General y Fiscales Adjuntos
en las provincias, quienes llevan los diferentes procesos de investigacion como fiscales

titulares.

Los Agentes Fiscales cuentan con el personal de apoyo como son: Secretarios y asistentes

de fiscales.

Agente Fiscal

/ N\

Secretario K M Asistente

Figura N° 1. Relacion entre el equipo de trabajo
En: (Fiscalia General del Estado, 2016)
Elaborado por: La Autora

La Fiscalia General del Estado no cuenta con un manual de induccion y re induccion para el
personal, este proceso es indispensable ya que después de realizar la contratacion del
personal se debe dar la induccién para que el nuevo servidor que ingrese a la Institucion
conozca las normas, procesos, la cultura organizacional; debe conocer a fondo la institucion

y las actividades que se realizan en el puesto de trabajo.



Alles (2007) “un adecuado proceso de incorporacion, son acciones que definiran un buen

inicio de la relacion laboral de un buen empleado” (p.425).

Cuando realizamos un buen proceso de induccion podemos obtener buenos resultados de los
nuevos servidores porque se van a sentir motivados y van a dar todo de ellos para llegar a

los objetivos planteados.

Alles (2007) “las personas que se incorporen a la organizacion seran seleccionadas de

acuerdo con esa estrategia y cultura” (p.519).

Las personas que ingresen a la Institucién deben ser atraidas por la cultura que la misma
tiene es decir que las personas se basan en la cultura organizacional que posee la Institucion,
al momento de realizar el proceso de induccion van a conocer a fondo la cultura
organizacional, sus procedimientos, valores; lo cual van a regirse a esos para obtener una

buena cultura con sus compafieros de trabajo.

Meighan (1992) “como la induccion es posiblemente la primera experiencia que el recién
entrado tiene respecto al entrenamiento de la organizacion, es importante que cause una

buena impresion” (p.3).

La induccidn es el primer filtro que la Institucion brinda a los nuevos servidores para que
conozcan todo a cerca de la misma, es decir que debemos tener un buen proceso de induccion
para que tengan claro lo que deben hacer y seguir las indicaciones brindadas en al proceso

de induccion.

Meighan (1992) “el personal que se somete a programas de entrenamiento para induccion
de calidad tiene mas probabilidades de comprometerse a mas largo plazo con la

organizacion” (p.3).
Cabe indicar que si se realiza un buen proceso de induccion a los nuevos servidores que

ingresan a la Fiscalia General del Estado van a estar motivados y comprometidos con la

mision de la Institucion; es decir que si les damos la confianza y brindamos la informacion
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necesaria van a estar adaptandose mas rapido a la Institucion. Por lo que es necesario que
apliquemos este proceso para que los servidores se enfoquen a los objetivos de la Institucion.

Es decir que es una obligacion de las UATH realizar este proceso de induccién a los nuevos
funcionarios para que tengan una mejor forma de ingresar a su nuevo lugar de trabajo, es

decir que conozcan a fondo las actividades que tienen que hacer sin miedo a equivocarse.

Para esto se debe realizar programas de induccion, es indispensable que todo servidor
conozca a fondo la Institucion donde va a trabajar. Este proceso es un pilar fundamental ya
que se debe indicar los pasos o procesos que cada servidor debe seguir al momento de estar

laborando y asi la Institucion tendrd una mejor un clima organizacional.

La elaboracién de un proceso de induccién y re induccién debe contener la vision, mision,
valores corporativos, organigrama de la misma, normas internas, beneficios, politicas,

horarios, turnos de trabajos a los que los servidores deben cumplir.

Alles (2015) “Si bien no es usual que figure por escrito en los programas de induccion, es
muy interesante acompafiarlos con algin procedimiento especial de seguimiento del

ingresante.” (p.229)

En los programas de induccion no podemos obtener resultados fisicos, pero si podemos
realizar un seguimiento a las personas que ingresaron a la institucion y verificar si se estan
cumpliendo sus expectativas y si se estan familiarizando con la cultura organizacional de la

Institucion.

Chiavenato (2011) “Cuando la motivacion entre los participantes es elevada, el clima
organizacional tiende a ser elevado y a proporcionar relaciones de satisfaccion, animo,

interés y colaboracion entre los participantes” (p.74)

Cuando en la Institucion existe un clima organizacional adecuado siempre sumaran acciones
positivas para los servidores como para la Fiscalia, es decir que si al momento de realizar el
proceso de induccion fomentamos que existe un buen clima organizacional los servidores
que ingresen van a buscar alcanzar cumplir lo que se propone individual y grupal en las

actividades que tenga que cumplir en la institucién. Por lo tanto si debemos incentivar a tener
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un clima organizacional positivo para que cuando ingresen los nuevos servidores tengan
interés y colaboren cuando sea necesario, ademas es indispensable que se lleven una buena

imagen al momento de su ingreso a su nuevo lugar de trabajo.

La re induccidn se direccionaria para los antiguos servidores para retroalimentar la cultura
organizacional, como la Fiscalia est4 en un entorno cambiante es decir que su herramienta
de trabajo se basan en las leyes se debe realizar la re induccion para que conozcan los
cambios que tienen las leyes y no cometan errores al momento de realizar sus actividades.
También a tener mas responsabilidad de su trabajo para que no sean sancionados como lo
establece la LOSEP. Chiavenato (2007):

“Programas de socializacién o induccion: son programas intensivos de
capacitacion destinados a los nuevos empleados de la organizacion. Tienen
por objeto familiarizar a los nuevos integrantes con el lenguaje que se emplea
en la organizacion, con los usos Yy costumbres internos (cultura
organizacional), con la estructura de la organizacion (las éareas o
departamentos existentes), con los principales productos o servicios, con la
mision y objetivos de la organizacion, etc.” (p.197)

Cabe sefalar que se hace énfasis en que el nuevo servidor que ingrese a la institucién deba
conocer la misién, vision, valores corporativos de la misma, es decir que el siempre que
ingrese un nuevo servidor se debe iniciar por lo que la institucion busca lograr y su razon de
ser por eso es indispensable que conozcan y lo practiquen, también debemaos ir direccionando
al lenguaje de la cultura para que vayan familiarizandose con su nuevo trabajo. Alles (2000)

manifiesta:

Entrenamiento es un proceso de aprendizaje en el que se adquieren habilidades y
conocimientos necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre en relacion con
la vision y mision de la empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de
la posicion que se desempefia 0 a desempefar. (p.308)

El entrenamiento o induccion es un proceso donde los nuevos servidores que ingresan van a
adquirir nuevos conocimientos y habilidades para poder llegar a cumplir los objetivos
planteados, pero se los debe encaminar al giro de la institucion para poder realizar un buen

trabajo.
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Meighan (1992) “Aunque ya he afirmado que induccidn no es un curso sino un sistema, el

curso de induccion puede ser una parte importante de este sistema, por numerosas razones”
(p.55).

Cabe sefialar que la induccion no es un curso, por lo contrario es un proceso de Gestion de
Talento Humano indispensable en las organizaciones porque es vital al momento de

ingresar a una institucion a trabajar.

Meighan (1992) “El curso de induccion sirve como un punto de partida comin para todos
los empleados nuevos y permite a los individuos formar vinculos comunes y compartir

inquietudes y preocupaciones” (p.55).

Cuando se realiza el proceso de induccién todos los nuevos servidores estan en las mismas
condiciones, es decir que todos tienen las mismas inquietudes, dudas, preguntas por ende se

entienden y tratan de realizar un equipo de trabajo para poder conocerse.

Werther, Keith (2008) “Una vez contratada la persona siguiendo los canales adecuados, el
departamento de recursos humanos que profese una filosofia proactiva contribuye en
diversas maneras a que el recién llegado se convierta en un empleado productivo y
satisfecho”. (p.226)

Después de realizar el proceso de induccion podemos visualizar que los nuevos servidores
se tracen sus objetivos y puedan lograr cumplir sus objetivos, también para preparase para
ser mejores servidores y realicen sus actividades con productividad y estar comodos con las

tareas asignadas.

Werther, Keith (2008) “Esta ayuda se extiende también a los empleados de mayor
antigtiedad, que pueden ser transferidos a otros puestos mediante procesos de promocién,

cambios laterales y reducciones de nivel” (p.226)

En esto hace referencia a la re induccién, donde todos los servidores son incluidos ya sean
los mas antiguos o por cambios de puestos o actividades, para lo cual es indispensable aplicar
este proceso de re induccién para que se familiaricen con el nuevo cambio o cambios de

actividades de los puestos establecidos.
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Werther, Keith (2008) “En el &mbito de la induccién y ubicacion del nuevo integrante del
equipo de trabajo, la socializacion es el proceso mediante el cual el empleado empieza a

comprender y aceptar los valores, normas y objetivos de la organizacion”. (p.230)

En el proceso de induccion debe existir la socializacion de la institucion como la del servidor
para que se puedan comprender y tener sinergia en los procesos que tengan planteados a un

futuro, acoplandose con los objetivos individuales como con los de la institucion.

Werther, Keith (2008) “El proceso de induccion constituye un método eficaz para acelerar
el proceso de socializacion, y lograr que los nuevos empleados contribuyan de manera

positiva a la organizacion” (p.230)

Como lo mencionan que el proceso de induccion es una fortaleza para la institucién ya que
a medida de que se imparte la induccion a los nuevos servidores van a contribuir

positivamente con lo que la institucion necesita.

Valores de la ; PROCESO DE Personalidad
organizacion = | SOCIALIZACION individual
Figura N° 2. Proceso de sociabilizacion

Fuente: Werther, Keith (2008)
Elaborado por: La Autora

Personas que intervienen

Las personas que intervienen en este proceso pueden ser: el Director de Talento Humano,
lideres o responsables de cada departamento, asi podran dar una buena impresion de la
institucion y del lugar del trabajo al nuevo servidor.

Beneficios que se obtienen de la Induccion

Segun Meighan (1992):

Creo que hay cinco beneficios principales de un enfoque sistemético y bien iniciado

de la induccidn para el personal nuevo:
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1. Labuena induccion puede reducir costos de seleccion.

2. La buena induccion puede ser un factor de motivacion para el personal
nuevo.

3. La induccion se puede utilizar como una introduccion a los beneficios de
capacitacion y desarrollo.

4. Laorganizacién puede aprender del personal nuevo.

5. Lainduccidon puede tener un efecto benéfico sobre el personal antiguo. (p. 8-
9)

Con un buen proceso de induccion podemos reducir costos a la Institucién, aumentar la
motivacion del servidor, también se podra realizar una re induccion al personal antiguo sera
como parte de una capacitacion que verifiquen cuales son los cambios de la institucion. Es

importante reducir costos en los subprocesos de Gestion de Talento Humano.

Proceso de la induccion

Segun Werther & Keith (2008):

Este enfoque dual —o de objetivos multiples- se utiliza con frecuencia porque los
temas cubiertos se insertan en dos categorias: los de interés general para todos los
empleados, y los de interés especifico, dirigidos en especial a los trabajadores de

determinados puestos o departamentos. (p.232)

De acuerdo al proceso de induccion se debe realizarlo por intereses tanto individual como
grupal para los servidores y asi conozcan a fondo sus actividades y las puedan realizar sin
ningun inconveniente.

Segun Werther & Keith (2008):

En el siglo XXI, la induccion de nuevo personal —asi como la capacitacién del capital
humano en general- se basan en gran medida en la utilizacion de técnicas basadas en
el e-learning y la filosofia de la empresa como centro de creacion de

conocimientos.(p.232)
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Con latécnica del e-learning se puede realizar un mejor proceso de induccién ya que se basa
en el aprendizaje de la nueva tecnologia y asi se facilita el aprendizaje de los nuevos
servidores es decir que este proceso seria mas beneficioso aplicando esta técnica para poder
obtener buenos resultados tanto en la institucion como individualmente busca una

preparacion profesional.

Elementos de un programa de induccion

Segun Werther & Keith (2008) “Los temas mas comunes en un programa de induccion. Los
que comprenden en las categorias “Temas globales de la organizacion” y “Prestaciones y

servicios al personal” se dirigen a casi todos los empleados” (p.234)

En el proceso de induccion debe tener dos secciones es decir que primero se abarca todo lo
relacionado con la institucion y luego con las presentaciones individuales del servidor y esta

dirigido a todos los servidores de la institucion.
Segin Werther & Keith (2008) “Es conveniente que esta fase incluya a los nuevos
comparfieros de trabajo. En ocasiones, los empleados de nuevos ingreso deben conocer al

personal de otras areas, con quienes tendran que interactuar”. (p.234)

Como lo mencionan es importante incluir a sus compafieros de otras areas para que se

relacionen y puedan tener una buena relacién laboral.

16



Modelo de Induccion

TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL
Historia de la compaiiia
Estructura de la compafiia
Nombre y funciones de los ejecutivos principales
Estructura de edificios e instalaciones
Periodo de prueba
Normas de seguridad
Linea de producto o servicios
Descripcion del proceso de produccién
Normas y politicas de la empresa
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL
Politica salarial y de compensacién
Vacaciones y dias feriados
Capacitacion y desarrollo
Asesoria profesional
Seguros individuales y/o de grupo
Programas de jubilacion
Servicios médicos especiales
Servicios de cafeteria y restaurante
PRESTACIONES PERSONALES

Al supervisor

A los capacitadores

A los jefes del supervisor

A los comparieros de trabajo

A los subordinados
FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS

Ubicacion del puesto de trabajo

Labores a cargo del empleado

Normas especificas de seguridad

Descripcion del puesto

Obijetivo del puesto

Relacion con otros puestos

Figura N° 3. Modelo de Induccion

Fuente: Werther & Keith (2008)

Elaborado por: La Autora

Comunicacion

Thayer (1975) “Define a la comunicacion como el intercambio de informacion entre el
emisor y el receptor, asi como la interferencia (percepcion) de significados entre ellos” (p.36)
La comunicacion posee tres elementos fundamentales que son el emisor que es quien envia
el mensaje, el receptor quien recibe el mensaje; y el mensaje, sea escrito, hablado y debe ser

acatado para que la comunicacion sea clara y precisa.
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La comunicacion es indispensable en la institucion, a base de la comunicacion se puede
Ilegar a cumplir los objetivos planteados y asi se podra obtener un buen clima organizacional

en la institucion.

Alles (2007) “A su vez la comunicacién puede ser a través de un contacto verbal o escrito,
y dentro de uno y otro hay también variantes, sin dejar de lado las comunicaciones a través

de gestos y posturas”. (p.219)

La comunicacién puede ser verbal, no verbal o escrita, es indispensable saber interpretar la
comunicacion no verbal ya que a base de eso podemos saber qué pasa con los servidores de
la institucion. Es decir que debemos poner en practica la comunicacion en la institucién para
poder saber los intereses de cada uno y que es lo que necesitan para cumplir los objetivos de

la misma.

Thayer (1975) “la comunicacion se puede considerar como uno de los procesos basicos de

todo sistema de interaccion, sean individuales o colectivos organizados” (p. 36)

La comunicacion es indispensable en toda organizacion, porque si no se tiene una
comunicacion clara en la organizacidn no se podra llevar acabo las metas, planes u objetivos,

es decir que sin la comunicacién no se tendria un buen clima organizacional en la institucion.

Thayer (1975) “Define a la comunicacion como el intercambio de informacion entre el

emisor y el receptor, asi como la interferencia (percepcion) de significados entre ellos” (p.36)

Trabajo en equipo

El trabajo en equipo hace énfasis en los procedimientos que utilizan las personas para poder

cumplir con los objetivos y metas propuestas dentro de la institucion.

Es la integracion de los servidores en diferentes actividades, es decir que cada persona va a
aportar con un granito de su conocimiento para poder lograr los objetivos propuestos tanto
personalmente como de la institucion. También es necesario que las actividades se las realice

de forma coordinada para poder obtener resultados positivos.
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Motivacion

La motivacion es indispensable en las personas, ya que si la persona no se encuentra
motivada no podra dar todo de si como persona o como profesional, es decir que deben estar
motivados para poder desarrollar sus actividades laborales y poder obtener resultados
positivos, cabe mencionar que la motivacion es importante en la institucion ya que cada
persona debe estar orientada a los cambios y poder desenvolverse de mejor manera a las

situaciones que se les presente.

Camacho (1988) “La motivacion busca adaptar al empleado al puesto y a la empresa para
que puedan brindar el resultado que se espera de é1.” (p.123)

La motivacion para cada persona es importante ya que asi se puede ayudar a los servidores
para que dejen de lado lo malo y den lo mejor de si en sus labores diarias. Es decir que

cumplan con sus objetivos y se esfuercen cada dia mas.

Reinduccion

Es un proceso que va orientado al personal antiguo de la institucion cuando se presenten
cambios dentro de la institucion como normativas, leyes, se modifiquen las normas internas

institucionales.

Mantilla (2008) “Es el proceso de formacion y capacitacion dirigido a funcionarios ya
vinculados a la institucion con el fin de fortalecer el sentido de pertenencia, la

responsabilidad, el compromiso y reorientar la integracion a la cultura organizacional” (p.2)

La reinduccion ayuda a que los servidores que ya estan vinculados no pierdan el interés por
la institucion, es decir proporcionar capacitaciones para fortalecer los compromisos tanto
individuales como institucionales. Cabe mencionar que la reinduccién se lo puede hacer a
toda la institucion o también por departamentos, ya que puede ser la reinduccién general o

especifica para cada unidad.

El proceso de induccién se debe impartir a los servidores que ya se encuentran vinculados a

la institucion, para que se actualicen, reorienten a los cambios internos de la institucion.
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Manuales administrativos

Segun Franklin (2009)

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sisteméatica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacion estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos para que
desempefie mejor sus tareas. (p.244)

Los manuales son documentos que ayudan a facilitar las instrucciones que son necesarios

para que los servidores se familiaricen con més facilidad a los procesos y realicen

adecuadamente sus funciones asignadas.

Clasificacion Bésica

Segun Franklin (2009):

Por su naturaleza o area de aplicacion

Microadministrativos

Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se refiere a ella de

modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos

Son los documentos que contienen informacion de mas de una organizacion.

Mesoadministrativos

Incluyen en una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. El término mesoadministrativo se usa normalmente en el sector publico,

aunque también puede emplearse en el sector privado. (p.245)
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Los manuales administrativos se clasifican en tres areas, por lo que es importante conocer la

institucion donde se va a aplicar el manual para no tener inconvenientes a un futuro y saber

manejar de mejor manera los procesos.

Por su contenido

Segun Franklin clasifica por su contenido en 14 aspectos, es decir que nos ayuda con una

clasificacion de acuerdo a lo que el manual debe contener para poder aplicarlo en la

institucion para poder emplear de manera correcta los procesos.

De historia de
|a —_—
De gestion f§ Organizacion De
de calidad i politicas

\J

' De

De

procedimientos contenido

multiple

De Por su

organizacion Qntenido

Figura N° 4. Clasificacion por su contenido
Fuente: (Franklin, 2009)
Elaborado por: La Autora
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De personal

produccion

\J J
————

De

De ventas operacion

Por su .
contenido De sistemas

Figura N° 5. Clasificacion por su contenido

Fuente: (Franklin, 2009)
Elaborado por: La Autora

De técnicas

Segun Franklin (2009) manifiesta por su contenido:

De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes,
legislaciones, atribuciones, estructura organica, mision y funciones organizacionales.
Cuando corresponden a un area especifica comprenden la descripcién de puestos; de

manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion. (p.245)

De personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del

empleado o de empleo, basicamente incluye informacién sobre:

e Condiciones de trabajo
e Organizacién y control de personal
e Lineamientos para:

= El andlisis y valuacion de puestos

22



= Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y socializacion de personal
e Capacitacion y desarrollo

e Normatividad

e Higiene y seguridad

e Prestaciones (p. 247)

Para mi investigacion este manual de acuerdo a su contenido debe ser de personal ya que
enfoca los parametros que debe contener para poder realizar el proceso de induccion y

reinduccion, para poder obtener resultados positivos en la institucion.

Por su ambito

Segun Franklin (2009):

Generales

Son documentos que contienen informacion general de una organizacion, segdn su
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de operacién y tipo de
personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, en tanto que el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de
departamento u oficina.

Especificos

Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa de una

organizacion; por convencion, incluyen la descripcion de puestos. (P.247-248).
Para la investigacion se tomara en cuenta que debe ser general por lo que embarca la

informacidn basica de la institucion para que los nuevos servidores conozcan sobre las

normativas, procesos de la misma.
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1.2.2. Marco Conceptual

Funcionaria/o.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera del
servicio publico, de libre nombramiento y remocion por parte de la autoridad nominadora o
de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico superior. Ley orgénica del

servidor pablico reglamento, legislacién conexa y concordancias (p.54)

Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios 0 ejerzan un puesto o cargo, funcién o dignidad dentro del sector pablico
sea 0 no de libre nombramiento y remocion. Ley organica del servidor publico reglamento,

legislacion conexa y concordancias (p.54)

Puesto: Lugar que una persona ocupa en una organizacion. Implica cumplir

responsabilidades y tareas claramente definidas. (Alles, 2009)

Cultura Organizacional: Sistema de creencias y valores, una forma aceptada de interaccion

y de relaciones tipicas de determinadas organizaciones. (Chiavenato, 1998)
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CAPITULO Il

METODO

2.1.Nivel de estudio

La investigacion tiene un nivel de estudio exploratorio porque la Fiscalia General del Estado
no cuenta con un proceso de induccion y reinduccion para el personal, es decir que se debe
elaborar este proceso para que los servidores puedan conocer las actividades,

responsabilidades, y sanciones.

Para lo cual se debe incrementar este proceso que es importante al ingreso de un nuevo
servidor a la institucion para que no tengan inconvenientes, por lo que la Fiscalia General
del Estado tiene falencias al momento de que ingresa nuevo personal porque no conocen los

sistemas informaticos que cuenta la misma.

2.2. Modalidad de investigacion

La modalidad de la investigacion es de campo porque la investigacion se realizara dentro de
la Fiscalia General del Estado ya que esta no posee un proceso de induccion y re induccion,
por lo que es muy necesario la elaboracion de un manual a fin de capacitar al personal tanto
nuevo como antiguo toda vez que la Fiscalia se desenvuelve en un &mbito investigativo y de
esta manera poder obtener resultado positivos acerca del cometimiento de los delitos, es
decir que es de carécter operativo en el cual se desenvuelven mediante el FODA y asi poder
mejorar las debilidades y poder obtener resultados positivos, es decir que el resultado de la
investigacion sera positiva para la institucion, es decir que ayudara a los nuevos y antiguos

servidores a conocer a la institucién y a poder llegar a un objetivo en comun.

Ademaés se podra verificar con la evaluacion del desempefio lo aprendido por los servidores.

2.3. Método

El método que se utilizara en la investigacion es el inductivo —deductivo, porque va de lo

particular a lo general, en la elaboracion de del manual del proceso de induccion y re
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induccidn; se empezara a conocer sobre la institucion, los servicios que cuenta la institucion,
los beneficios que tiene cada servidor, las prestaciones y los perfiles de puestos que cuenta
la institucién. Es decir que el manual contendra todo acerca de la institucion y los perfiles

para que asi conozcan lo que deben hacer de acuerdo a los perfiles.

2.4, Poblacién y muestra

La poblacién total de la Fiscalia General del Estado es de 3500 personas por lo que se debe
sacar la muestra para poder realizar las encuestas al nimero de personas necesarias para
poder obtener la informacion adecuada para desarrollar la presente investigacion. Para lo

cual se debe aplicar la siguiente formula:

n= Tamafio de la muestra

N= Poblacion total

p= Probabilidad de frecuencia del fendmeno (0.5)
q=1-p(0.5)

e= Margen de error (5%)

Z= Nivel de confianza del 95% (1.96)

n= NZ?%pq
E?(N-1) + Z%pq

n= (3500)*(1.96)2*(0.5)*(0.5)
(5%)?*(3500 — 1) + (1.96)2*(0.5)*(0.5)

n= (3500)*(3.84)*(0.25)
(0.0025)*(3499) + (3.84)*(0.25)

n= 3360
8.7475 + 0.96
n=__ 3360
9.7075
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n= 346

El resultado de la formula es de 346 encuestas que se debe realizar para la investigacion.

2.5, Seleccion de técnicas e instrumentos de investigacion

Para la investigacion los instrumentos de investigacion son la observacion porque mediante
la observacion se va a obtener informacion fundamental para la investigacion, ya que el
lenguaje no verbal puede ser mas explicito para poder llegar a una conclusion y poder tomar

medidas correctivas.

La encuesta para obtener resultados reales para la investigacion, es decir que se va a basar
en las respuestas de los servidores para poder tener en cuenta que tan importante es el proceso

de induccion y reinduccién para el personal, y asi poder llegar a los objetivos planteados.

Lefler (2008) “Se puede definir la Encuesta como una técnica de obtencion de datos de

interés socioldgico mediante la interrogacion a los miembros de la sociedad” (p.109)

La encuesta es una herramienta o técnica que nos ayudara a obtener respuestas del grupo de
personas que se encuentran inmersas en la institucion, la encuesta sera aplicada a todos los

niveles jerarquicos de la institucion.

2.6. Procesamiento de datos

Los datos obtenidos de la encuesta seran tabulados utilizando el programa informatico excel
para poder tener una estadistica real para la Fiscalia General del Estado, y poder elaborar el
proceso de induccién y reinduccion para el personal de la institucion. Y saber que no se
puede saltar los subsistemas de Talento Humano, ya que por medio de cada uno de los
subsistemas podemos ir incluyendo al personal a la institucién, es asi que debemos realizar
el proceso completo para que los nuevos servidores cuenten con los conocimientos
adecuados y establecidos en su perfil, es decir que ya esté capacitado para poder desempefiar

sus actividades laborales.
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2.7. Metodologia técnica, especifica para el problema planteado

Para el objetivo especifico No 1. Verificar como se encuentra actualmente el proceso de
induccion y re induccion en la Fiscalia General del Estado se utilizara una investigacion
exploratoria porque no existe dicho proceso, es decir que se debe buscar informacién para
que la institucion cuente con este proceso por lo que es importante en la gestion de talento
humano contar con las herramientas necesarias para el personal que se incorpora y para el

personal antiguo.

La modalidad de investigacion que se utilizara sera la de campo porque se va a realizar en
la institucion una herramienta practica para conocer las respuestas y poder basarnos en ellas
para poder tener en cuenta que medidas correctivas hay que realizar para que los servidores
cuenten con un proceso de induccién y re induccién adecuado para poder formar parte de la

institucion.

La técnica de investigacion que se utilizara sera la encuesta porque la poblacion total de la
Fiscalia General del Estado cuenta con 3500 servidores, para lo cual se debe obtener una
muestra para poder aplicar la encuesta. Se va a aplicar la encuesta ya que es factible conocer
las respuestas de los servidores y también se puede obtener una tabulacion con respuestas

verdaderas y exactas para obtener buenos resultados.

Para el objetivo especifico No 2. Verificar cuéles son los puntos criticos que se deben
considerar para la implementacion del manual de proceso de induccion y re induccion que
permitan una correcta adaptacion de los servidores, se utilizara una investigacion
exploratoria porque la institucion no cuenta con dicho proceso para la incorporacion de los
nuevos servidores, es decir que se debe conocer acerca de este proceso de induccion y re
induccion para poder establecer en la institucion y asi se pueda realizar el proceso adecuado

siguiendo los pasos establecido por algunos autores de gestion de talento humano.

La modalidad de investigacion que se utilizara sera la documental porque se va a realizar la
revision de textos que estén inmersos en Gestion de Talento Humano para poder llegar al
proceso de induccién y saber manejar adecuadamente el proceso para el personal de la
Fiscalia General del Estado, buscar la informacion necesaria para poder obtener

conocimientos de este proceso y poder elaborar el proceso de induccion y re induccion,
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también es indispensable conocer cuando se debe realizar la induccion y la re induccion para

el personal de la institucion.

La técnica de investigacion que se utilizara sera la bibliografica porque se basa en fuentes
bibliogréficas para poder obtener la informacion necesaria y de acuerdo a la investigacion
obtener todos los recursos y conocimientos para poder aplicar este proceso en la institucion

sin tener inconvenientes al momento de poder realizar el proceso.

Para el objetivo especifico No 3. Realizar el Diagndstico Situacional Estratégico de la
Fiscalia General del Estado, para lo cual se utilizara una investigacion exploratoria para
poder obtener resultados positivos, buscar informacion necesaria para tomar en cuenta la

organizacion de la institucidn, conocer como es su estructura.

La modalidad de investigacion que se utilizara sera la de campo porque los datos con los que
se van a trabajar son obtenidos directamente de la institucion, para lo cual es importante
porque asi se obtiene la informacion necesaria para poder realizar correctivos necesarios en
la instituciéon. También es investigacion documental porque también conocera la mision,

visién, objetivos, estructura, parte legal y el organico funcional.

La técnica de investigacion que se utilizara sera la bibliografica porque se basa en fuentes
bibliogréaficas para poder obtener la informacion necesaria y de acuerdo a la investigacion
obtener todos los recursos y conocimientos para poder aplicar este proceso en la institucién

sin tener inconvenientes al momento de poder realizar el proceso.

Para el objetivo especifico No 4. Determinar cdmo se encuentran actualmente los procesos

de la Gestion del Talento Humano, se utilizara una investigacion exploratoria.
La Modalidad de investigacion a emplear es de campo ya que se realizara en las instalaciones
de la Fiscalia, la técnica de investigacion que se utilizara sera la bibliografica porque se

revisara en los archivos y documentos de la Institucion.

Obijetivo especifico N°5 Establecer como se debe estructurar el proceso de induccion,

reinduccion y elaboracion de un manual para la Fiscalia General del Estado 2016.

29



Se utilizara una investigacion exploratoria porque la institucion no posee dicho proceso, es
decir que se debe buscar informacion necesaria para poder realizar el manual con los
requisitos necesarios y especificos tanto para la institucion, como para los servicios que
cuenta el servidor, y a su vez los documentos necesarios que describen su puesto, su perfil
para que puedan realizar su trabajo con eficiencia sin tener inconvenientes a futuro, también
saber cudndo se puede hacer una re induccion al personal antiguo y por qué? Se debe realizar

la re induccioén.

La modalidad de investigacion que se utilizara serd la de campo porque los datos con los
que se van a trabajar son obtenidos directamente de los servidores de la institucion, para lo
cual es importante porque asi se obtiene la informacion necesaria para poder realizar
correctivos necesarios en la institucion. También es investigacion documental porque
también se utilizara la descripcion de puestos de la institucion, los sistemas informaticos con

los que cuenta la institucion, la historia, valores, mision, visién de la institucion.

La técnica de investigacion que se utilizara sera la encuesta porque asi se podra dar cuenta
que es importante este proceso para que los servidores cuenten con una buena induccion al
momento de ingresar a la institucién y saber cuando se debe realizar re induccién, es decir
que la re induccidn es parte del subsistema de capacitacion. Y la induccion se encuentra

después de la contratacion.

Para una mejor interpretacion es necesario que el personal ingrese a la institucion mediante
concurso de méritos y oposicion o por medio de contratos por servicios ocasionales de
acuerdo a la necesidad de personal, y de acuerdo a los perfiles establecidos de acuerdo a los
requerimientos de la institucion cabe indicar que el proceso de induccién se la realiza

después de la contratacion.
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Gréafico N° 1. Subsistemas de Gestion del Talento Humano
Fuente: Idalberto Chiavenato (2007)
Elaborado por: La Autora

En el subsistema de reclutamiento, seleccidn de personal se abarca el proceso de induccién

donde se hace que el nuevo servidor se familiarice con la institucion y todo referente a su

puesto de trabajo.

Pruel_)as téc_nicas

Informe de
evaluacion.

Entrevista técnica

Contratacion del

Grafico N° 2. Proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
Fuente: Idalberto Chiavenato (2007)
Elaborado por: La Autora

31




PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

La re induccién forma parte de la capacitacion y se la realiza al personal antiguo de la

institucion.

Cabe indicar que manual de induccidén y re induccidn debe contener varios aspectos que se

detallan a continuacién.

¢ Qué debe contener un manual de induccion?

Alles (2000):

Informacion sobre la empresa:

Vision.

Organigrama.

Operaciones: productos/volumenes/cifras en general.
Aspectos geograficos.

Aspectos mundiales si es una corporacion.

Politicas, normas internas, beneficios, sistemas.

AN LR A N

Comunicaciones, costumbres de la compaiiia, horarios, feriados especiales, etc.”

(p.210)

Es importante que el nuevo servidor conozca todos aspectos de la institucion para que no
tenga malos entendidos después de ingresar a la misma. Ya que la Fiscalia General del
Estado trabaja las 24 horas del dia es indispensable que conozca que debe realizar turnos
rotativos de lunes a domingo de acuerdo a las listas emitidas por el departamento de Talento
Humano, y conocer las normas para no cometer faltas disciplinarias, los beneficios y los
sistemas informaticos para poder realizar permisos, poder realizar el uso de vacaciones entre

otras cosas.
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CAPITULO III.

RESULTADOS
3.1. Recoleccion y tratamiento de datos
Para poder determinar si es necesario que la FGE cuente un manual del proceso de
induccion y reinduccion, se aplicé una encuesta a los servidores, con el fin de conocer cuéles
son las necesidades que ellos presentan al desempefiar diariamente sus funciones
La Institucion cuenta con 3500 servidores a nivel nacional de los cuales se tomé una muestra
y las encuestas se las aplico a 346 servidores, con el fin de conocer cuales son los problemas
y falencias que tienen en sus actividades para poder reforzarlas y poder mejorar el nivel de

eficacia en la Fiscalia General del Estado.

Los resultados fueron tabulados en el programa Excel y se presenta en forma de diagrama

de pastel para una mejor comprension.

3.2. Presentacion y analisis de resultados

Resultado del Objetivo N°1. Verificar como se encuentra actualmente el proceso de

induccion y re induccion en la Fiscalia General del Estado.
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ANALISIS DE LA ENCUESTA APLICADA EN LA FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO

Tabla N° 1. Género

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Femenino 190 54.91%
Masculino 156 45.09%
TOTAL 346 100.00%

= Femenino
m Masculino

Figura N° 6. Género
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

La presente encuesta se la realizo a 346 servidores de la Fiscalia General del Estado.
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Pregunta 1 .- ; Tiene usted el conocimiento si la institucién posee o no un programa de

induccion?

Tabla N° 2. Programa de induccion

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Lo tiene 48 13.87%
No lo tiene 237 68.50%
Posee un poco 61 17.63%
TOTAL 346 100.00%
Lo tiene;
13,87%

Poseeqn poco;
17,63% .
m Lo tiene

= No lo tiene
Posee un poco

Figura N° 7. Programa de induccion
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Se realiz0 esta pregunta a los servidores de la Fiscalia General del Estado a fin de conocer
si la institucion cuenta con un proceso de induccion. En esta pregunta obtuvimos el siguiente
resultado (68.5%) del personal de la Fiscalia, carece de un programa de induccién; se puede
decir que el personal restante recibio induccion pero no fue concluido por la institucion.
Hay que tomar en cuenta que el personal opina haber tenido un programa de induccion
cuando les dicen brevemente que hacer en su lugar de trabajo. Pero este, no es el proceso

adecuado que deberian tener las instituciones publicas.
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Pregunta 2 ¢Recibié Ud., algtn curso de induccién y adaptacién cuando se incorporo

a la institucion?

Tabla N° 3. Curso de induccién

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
Si 93 26.88%
No 253 73.12%
TOTAL 346 100.00%
mSi
No; 73,12% No

4

Figura N° 8. Induccién
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

En esta pregunta los servidores nos dan a conocer que la institucion no cuenta con un curso

de induccion para el personal, por lo que no cuentan con las indicaciones necesarias para

poder desempefiar sus funciones. Por lo que es necesario que la Fiscalia cuente con un

proceso de induccion para que el personal nuevo de interés a lo que hace y a los objetivos

personales como institucionales (73.12%), se puede decir que el personal restante dice que

si cuenta con un curso de induccion, pero se debe a la poca informacion que se les dio al

inicio de sus labores por lo que piensan que fue un curso de induccion.
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Tabla N° 4. Curso de adaptacion

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 65 18.79%
No 281 81.21%
TOTAL 346 100.00%
Si; 18,79%
Si
No
No; 81,21%

Figura N° 9. Adaptacion

Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Para conocer en qué nivel de sociabilizacion se encuentran las personas que ingresan, en la
cual obtuvimos que méas de la mitad de las personas opinan que no posee un curso de
adaptacion para los nuevos servidores, es decir que se deberia implementar un curso de
adaptacion para que los servidores que ingresan tengan un buen nivel de sociabilizacion
(81.21%) aseguran no haber recibido un curso de adaptacion se podria decir que fueron a

cubrir inmediatamente el puesto de trabajo.
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Pregunta 3.- ; Cuando usted ingreso a la institucion, fue presentado a sus comparieros

de trabajo y/o superiores?

Tabla N° 5. Presentacion

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 150 43.35%
No 196 56.65%
TOTAL 346 100.00%

m Si

No; 56,65% No

Figura N° 10. Compairieros de trabajo
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Esta pregunta se la realiz6 para poder conocer si mantienen un proceso de sociabilizacién
con los comparieros de trabajo, se puede dar cuenta que la mayoria de servidores no fueron
presentados formalmente, si no que los fueron conociendo con el pasar del tiempo, por lo
que la institucion no cuenta con un recorrido para conocer las instalaciones, departamentos,

unidades y a las personas que trabajan en cada uno de ellos.
En su mayoria el personal (56.65%) opina que no fueron presentados a sus compafieros de

trabajo, por lo que es necesario que sociabilicen con sus compafieros para asi poder obtener

resultados positivos.

38



Tabla N° 6. Presentacion Superiores

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 110 31.79%
No 236 68.21%
TOTAL 346 100.00%

W Si

m No

Figura N° 11. Superiores
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 31.79% de los servidores afirman que si fueron presentados a sus superiores, es decir que
no en su totalidad conocen a sus superiores por lo que la pregunta hace referencia a los
superiores de la institucion, por lo que el 68.21% no conocen a sus superiores es decir que
no conocen a las autoridades de la Fiscalia General del Estado, porque ingresaron a cumplir
sus funciones sin conocer a quienes estan en la cabeza de la instituciéon. Por eso es
indispensable que los servidores conozcan a las autoridades para que asi haya una
comunicacion ascendente y descendente entre las autoridades y los servidores para que se

pueda mantener un buen ambiente de trabajo.
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Pregunta 4 ;Conoce usted sobre la estructura fisica y orgénica de la institucion?

Tabla N° 7. Estructura fisica y organica

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 60 17.34%
No 186 53.76%
Algln 100 28.90%
conocimiento

TOTAL 346 100.00%

Algln
conocimiento;

28,90% mSi

HNo

Alglin conocimiento

Figura N° 12. Estructura fisica y organica
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Para conocer si la institucion cuenta con un proceso de induccion se realiz6 esta pregunta

tomando en cuenta que el 17.34% si conoce la estructura fisica y organica de la institucién

pero por medio de conversaciones con compafieros de trabajo, el 53.76% que es mas de la

mayoria de los servidores no la conocen y el 28.90% tienen algun conocimiento, pero a

medida de que va pasando el tiempo los servidores van conociendo la infraestructura fisica

de la institucion, pero la organica no la tienen muy clara por lo que existe varias confusiones

como el puesto de trabajo y el nivel jerarquico que esta ocupando en la institucion.



Pregunta 5 .-;,Conoce usted, acerca de la mision, vision de la institucion?

Tabla N° 8. Misidn, vision

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
Si 173 50.00%
No 173 50.00%
TOTAL 346 100.00%
No; 50,00% s
No

Figura N° 13. Vision y mision
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Para obtener informacion de que si los servidores conocen la mision y vision de la
institucion, dandonos como resultado que la mitad de los encuestados conoce y la otra mitad
no la conoce, es decir que si solo en la muestra tenemos este resultado quiere decir que a
nivel de toda la institucién los servidores en su totalidad no conocen por lo que es un factor

importante para poder desarrollar un proceso de induccion.

Este 50% se da porque a medida de que se incorporan a la institucion van conociendo por
medio de email, de las conversaciones entre compafieros, no porque se les impartio en algin
momento cuando ingresaron a la institucién. Debemos tomar en cuenta que la institucion
cuente con servidores que conozcan hacia donde van su mision y vision para que los que

ingresan conozcan hacia donde quiere llegar la institucion.
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Pregunta 6. A su ingreso a la institucion, alguien le informo sobre los reglamentos

internos y la forma de trabajo

Tabla N° 9. Reglamentos internos

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 100 28.90%
No 246 71.10%
TOTAL 346 100.00%

mSi
= No

Figura N° 14. Reglamentos internos
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Esta informacién es muy importante dentro de la institucién, es decir que si los servidores
no conocen los reglamentos internos que tiene la institucion no pueden realizar sus
actividades de una mejor manera. Cabe mencionar que este factor es importante para los que
se incorporan a la Fiscalia, para que conozcan cuales son los lineamientos y los reglamentos
para evitar inconvenientes a un futuro en sus actividades. El personal opina (71.10%) que no
conocen los reglamentos internos, por lo que es trascendental que se imparta un proceso de

induccidn para el personal que ingresa a la institucion.
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Tabla N° 10. Forma de trabajo

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 77 22.25%
No 269 77.75%
TOTAL 346 100.00%

mSi

H No

Figura N° 15. Forma de trabajo
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

Esta pregunta es dispensable para saber si los servidores conocen cuél es la forma de trabajo
que tiene la institucion. Pero en su gran mayoria (77.75%) no conoce la forma de trabajar
porque solo llegaron a cubrir un puesto y por lo que no reciben induccidn, pero el personal
restante afirma si conocer pero es por el pasar del tiempo que van ganando experiencia en
sus actividades. Cabe mencionar que en esta pregunta la institucion tiene un punto en contra

porgue los servidores no se sienten seguros de realizar sus actividades.
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Pregunta 7 ¢ Tuvo usted alguna dificultad para adaptarse a su nueva area de trabajo?

Tabla N° 11. Dificultad para adaptarse

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 130 37.57%
No 216 62.43%
TOTAL 346 100.00%

Si: 37,57% Si

mENo

Figura N° 16. Dificultad para adaptarse
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 62.43% no tuvo dificultades para adaptarse a su nueva area de trabajo, es decir que la
mayoria de las personas cuentan con experiencia 0 conocimientos acerca de asumir
funciones dentro de una institucion puablica, por lo que se le hace mas facil adaptarse a su

nuevo puesto.

Los servidores opinan que tuvieron dificultad para adaptarse por varias circunstancias como
por ejemplo falta de directrices, capacitacion, entrenamiento para poder realizar su trabajo.
Y también por diferentes factores que se detallan a continuacion: en conocimiento, en

empatia, en espacio, en iluminacion, en tiempo de adaptacion al puesto y en encierro.
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Pregunta 7.1 ¢ Qué tipo de dificultad tuvo?

Tabla N° 12. Tipos de dificultad

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
En Conocimiento 35 20.00%
En Empatia 75 42.86%
Espacio 20 11.43%
lluminacién 15 8.57%
Tiempo de 15 8.57%
adaptacion al

puesto

Encierro 15 8.57%
TOTAL 175 100.00%

® En conocimiento
® En empatia

® Espacio

B [luminacién

. ® Tiempo de adaptacion
Espacio;

11,43% m Encierro

Figura N° 17. Tipos de dificultad
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 37.57% tuvieron dificultad de adaptarse por varios aspectos que nos dan a conocer que
fueron por conocimiento, empatia, en espacio, en iluminacidn, en el tiempo de adaptacion al
puesto de trabajo y en encierro; estos datos nos dan a conocer que es necesario realizar un
proceso de induccion para que el personal que ingresa pueda adaptarse con mas facilidad a

la institucion y familiarizarse.
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Pregunta 8 Conoce las funciones de su cargo, si su respuesta es positiva detalle el medio

por el cual las conocié?

Tabla N° 13. Funciones de su cargo

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 220 63.58%
No 126 36.42%
TOTAL 346 100.00%

u Sj
m No

Figura N° 18. Funciones de su cargo
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 63.58% afirma que si conocen las funciones de su cargo pero las conocen porque
preguntaban a sus compafieros de trabajo, no precisamente porque les dijeron cuales son sus
funciones a realizar, es decir que no todas las personas que afirmaron que conocen sus
funciones fue porque les dijeron al momento de su ingreso a la institucion, esto es una gran
falencia ya que el personal no cuenta con una induccién para poder realizar sus funciones
adecuadamente y con resultados positivos, porque al momento de su ingreso se limitaron a

realizar lo que creian conveniente mas no sus funciones que se les atribuye.
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Pregunta 9 Al momento de tener inconvenientes con el usuario, sabe cémo controlar la

situacion?

Tabla N° 14. Controlar la situacion

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 215 62.14%
No 131 37.86%
TOTAL 346 100.00%

No; 37,86% S

No

Figura N° 19. Controlar la situacion
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

En su mayoria (62.41%) sabe como controlarse si tiene inconvenientes con los usuarios es
decir que ya tienen experiencia en trabajar en atencién al publico por lo que se les facilita la
situacion. Pero el personal restante no sabe como controlar por lo que carecen de un proceso
de induccion donde den a conocer como deben actuar ante similares situaciones.
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Pregunta 10 ¢Cree usted que cuando ingresa un nuevo servidor, tiene problemas al

desempefiar sus funciones? ¢Por qué?

Tabla N° 15. Ingreso de un nuevo servidor

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 235 67.92%
No 111 32.08%
TOTAL 346 100.00%
No;
32,08%
Si
Si: 67,92% No

~

Figura N° 20. Ingreso del nuevo servidor
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 67.92% cree que si tiene dificultades porque no conoce su forma de trabajo, la institucion
no brinda un curso de induccion para que el personal se adapte con mas facilidad a su nuevo
puesto de trabajo, en sus respuestas también nos dicen que no hay interes por parte de las
autoridades, por lo que cuando ingresan nuevos servidores es directamente su puesto de
trabajo y no hay una presentacion formal a sus comparieros de trabajo, porque no conoce los
reglamentos internos de la institucion por lo que se les hace dificil adaptase. Y el 32.08%

cree que no hay dificultad al ingreso de un nuevo servidor.
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Pregunta 11 ¢;Cree usted que el nuevo personal se adapta facilmente a su nuevo cargo? En

caso de ser negativa su respuesta explique

Tabla N° 16. Adaptacion al cargo

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 171 49.42%
No 175 50.58%
TOTAL 346 100.00%
Si; 49,42% Si
No; 50,58%

No
Figura N° 21. Adaptacion al cargo

Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 50.58% piensa que no se adapta facilmente a su nuevo cargo porgue no conoce a fondo
lo que la institucion busca, no sabe cual es su mision, vision, por ese motivo los nuevos
servidores no saben hacia donde caminar, porque en si no conocen lo basico de la institucién
por lo que es indispensable que se imparta un proceso de induccion y que los nuevos

servidores se sientan seguros de pertenecer a la institucion.
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Pregunta 12 ;Cree usted que es importante que la unidad de Talento Humano cuente con

un plan de induccion y reinduccion?

Tabla N° 17. Plan de Induccion

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 320 92.49%
No 26 7.51%
TOTAL 346 100.00%

No; 7,5|1%

ESj
No

Figura N° 22. Plan de Induccién
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 92.49% cree que es de suma importancia que la Unidad de Talento Humano cuente con
un plan de induccién, ya que eso ayudaria a ver resultados positivos en los nuevos servidores,
porque conocerian a fondo lo que la institucién busca, a que se dedica, sus reglamentos, su
vision, mision, las funciones que cada unidad realiza, conocer a sus compafieros de trabajo,
superiores, en fin, seria de gran ayuda para que se sientan orgullosos de pertenecer a la

Fiscalia General del Estado.
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Tabla N° 18. Plan de reinduccion

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 340 98.27%
No 6 1.73%
TOTAL 346 100.00%

No; 1,7|3%

m Sj
No

Figura N° 23. Plan de Reinduccion
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 98.27% afirma que si es fundamental que la Unidad de Talento Humano debe contar con
un plan de reinduccion para el personal antiguo de la institucion, es decir cuando se cambie
las normas o reglamentos internos de la misma. Un claro ejemplo es que se les reinduccion
cuando cambian las Leyes por que la Fiscalia es una institucion Publica donde es su
herramienta principal de trabajo. Y hay confusion entre reinduccion y envio de comunicados

via email.
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Pregunta 13 ;Considera usted que un proceso de induccion permitird mejorar la calidad

del servicio que brinda la institucion?

Tabla N° 19. Proceso de induccion mejora la calidad del servicio

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 346 100.00%
No 0
TOTAL 346 100.00%
S|’ Si
100% = No

N4

Figura N° 24. Proceso de induccién mejora la calidad del servicio
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 100% esta de acuerdo a que el proceso de induccién mejorara la calidad del servicio, es
decir que estan conscientes de que si existiera un proceso de induccion la atencién al usuario
mejoria porque el servidor se sentiria con seguridad de lo que hace y conoce en si la forma
de trabajo para una mejor atencion, con el proceso de induccion se mejorara la atencion y se

obtendréa resultados positivos tanto institucionales como personales.
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Pregunta 14 ;Ha recibido alguna vez reinduccion?

Tabla N° 20. Reinduccién

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE

Si 12
No 334
TOTAL 346

Figura N° 25. Reinduccién
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE

Elaborado por: La Autora

Interpretacion

El 96.53% de los servidores no ha recibido reinduccién por lo que es un punto desfavorable

para la institucion porque los servidores no estan actualizados a cambios que se han

producido en la institucién y por lo que crea falencias entre los servidores de no conocer a

fondo los cambios de la institucion.
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Pregunta 15 ¢ Cree usted que es importante recibir reinduccion?

Tabla N° 21. Recibir reinduccién

OPCIONES CANTIDAD PORCENTAJE
Si 340 98.27%

No 6 1.73%
TOTAL 346 100.00%

Elaborado por: La Autora

Figura N° 26. Recibir reinduccion
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE

mSj
No

Interpretacion

El 98.27% esta de acuerdo que es de suma importancia contar con un proceso de reinduccion

que permita actualizarse y obtener nueva informacion.
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Andlisis General de la Encuesta

De los resultados obtenidos de la encuesta a los servidores de la Fiscalia General del Estado
se concluye que es necesario que exista un proceso de induccion y reinduccion, porque
cuando ingresa un nuevo servidor no conoce las directrices para poder desempefiar sus

funciones.

Estos datos ayudan a verificar que la Institucién no posee un proceso adecuado de induccion,
por lo que los servidores tienen vacios acerca de factores que son dispensables para poder

tener resultados positivos en las actividades que realizan.

Con la aplicacién de la encuesta se obtuvo varios puntos donde se debe reforzar el proceso
de induccidn y reinduccidn para el personal, es decir que el proceso de induccion se debe
dar a los nuevos servidores para que tengan claro lo que deben hacer en su lugar de trabajo;
y realizar un proceso de reinduccion para el personal antiguo donde puedan actualizarse y

obtener nueva informacion.

La encuesta realizada proporciona informacion que favorece a la implementacion de un
proceso de induccion y reinduccién, dénde la mayoria de los servidores llegan a la
conclusion de que la institucion necesita estos procesos que permitiran el buen desempefio

del personal.

Obijetivo especifico No2.- Determinar cuéles son los puntos criticos que se deben considerar

para la implementacion del manual de proceso de induccion y re induccion.
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Falta de
conocimientos

adecuado proceso
de induccidn.

forma de trabajo

No conocen la

estructura fisica y Falta de cursos de
organica de la adaptacion

institucion

Figura N° 27. Puntos Criticos
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Los puntos criticos que enfoca la encuesta son los siguientes:

Falta de conocimiento: es porque los nuevos servidores que ingresan a la institucion no

poseen los conocimientos adecuados para poder desemperiar sus funciones.

No conocen la forma de trabajo: los nuevos servidores que ingresan no saben la forma de
trabajo de la institucion, por lo que se les dificulta desempefar sus funciones, por lo que es

necesario realizar un proceso de induccion.

Falta de cursos de adaptacion: El personal cree que es necesario que se imparta un curso
de adaptacion donde los servidores encuentren estabilidad y puedan ejercer sus funciones
adecuadamente en la institucion.

No conocen la estructura fisica y organica de la institucion: Porque cada servidor que

ingresa lo hace a ocupar su lugar de trabajo sin tener conocimientos de la estructura de la

institucion, por lo que es necesario que exista un proceso de induccion.
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No poseen un adecuado proceso de induccion: La institucibn no posee un proceso
adecuado de induccién por lo que los nuevos servidores no cuentan con conocimientos
basicos de la institucidn por lo que se les dificulta la forma de trabajo y por lo que no conocen

sus funciones.

No reciben un
curso de
induccion.
]

Tienen falencias
al momento de
realizar sus
funciones

No posee un
proceso de
reinduccion

\J

No conocen las No conocen los
funciones de su reglamentos
puesto de trabajo internos

3

Figura N° 28. Puntos Criticos
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

No reciben un curso de adaptacién: Al ingresar nuevos servidores no reciben un curso de
adaptacidn, lo cual es un punto critico ya que es la base fundamental después de contratar al
personal o si han ganado un curso de méritos y oposicion, para que se desempefien de mejor

manera en la institucion.

Tienen falencias al momento de realizar sus funciones: La mayoria de servidores tienden
a tener falencias al desempefiar sus funciones, ya que no conocen a ciencia cierta cuales son
sus funciones, y si las conocen no es porque se brindd un curso de induccion; es por

preguntas a sus compafieros de trabajo, por el tiempo que ya estan en la institucion.
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No conocen los reglamentos internos: En su gran mayoria no los conocen ya que en
realidad no saben que deben hacer, o evitar para ser llamados la atencion.

No conocen las funciones de su puesto de trabajo: La gran mayoria no las conocen porque
no las hicieron conocer cuando ingresaron a la institucién, después de su ingreso lo fueron
conociendo por medio de sus compafieros, no porque la institucion brindo un proceso de

induccion adecuado.

No posee un proceso de reinduccion: El personal que ya esta vinculado a la institucion no
cuenta con un proceso de induccién, por lo que creen que es dispensable que exista este
proceso para que el personal antiguo se actualice, o reoriente a los nuevos cambios internos

de la institucion.

Objetivo especifico N°3 es realizar el diagndstico situacional estratégico de la Fiscalia

General del Estado

Dirigir la investigacion pre-procesal y procesal penal, ejerciendo la
accion publica con sujecion al debido proceso y el respeto de los

Misién
Derechos Humanos, brindando servicios de calidad y calidez en todo
el territorio nacional.
Ser una Institucién que garantice el acceso a la justicia y el respeto de
los Derechos Humanos, con Talento Humano comprometido con el
Visién servicio a la ciudadania, sin discriminacion alguna, para mantener su

confianza y credibilidad; apoyando el accionar latinoamericano en la

lucha contra el crimen y la inseguridad
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VALORES CORPORATIVOS

Respon
sabilid Transp
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Creativ
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Figura N° 29. Valores Corporativos
Fuente: Encuesta aplicada a los servidores de la FGE
Elaborado por: La Autora

Cadena de valor

PROCESO GOBERNANTE

FISCAL GENERAL DEL ESTADO

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion Gestion de Gestion Gestion de

Estratégica Politica Procesal Calidad
Criminal

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Servicio de Atencion Gestion de Fiscalias

Integral Especializadas

Figura N° 30. Valores Corporativos
Fuente: Estatuto Organico de la FGE
Elaborado por: La Autora
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3.3. Estructura Organica

11.2 ESTRUCTURA ORGANICA FISCAL GENERAL RS 'a,;éi;n—d"—--i
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POLITICA
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Figura N° 31. Organigrama Fiscalia General del Estado
Fuente: Estatuto Organico de la FGE
Elaborado por: La Autora
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Organigrama

Gestion
administrativa

Figura N° 32. Organigrama de la Fiscalia General del Estado
Fuente: Estatuto Organico de la FGE
Elaborado por: La Autora

Obijetivo especifico N°4 Determinar como se encuentran actualmente los procesos de la Gestion del Talento Humano.
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(. Analisis de Talento
Humano

 Saber dénde reclutar

mercado de Talento
Humano

Figura N° 33. Proceso de Incorporacion
Elaborado por: La Autora
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Andlisis y
descripcion de
puestos

- Plan de carreras

Evaluacion de
desempefio

4

Remuneraciones

Planes de
beneficios
sociales

Capacitacién

Figura N° 34. Proceso de Permanencia
Elaborado por: La Autora

Objetivo especifico N°5 Establecer como se debe estructurar el proceso de induccion,

reinduccion y elaboracion de un manual para la Fiscalia General del Estado 2016.
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Figura N° 35. Proceso de Induccion
Elaborado por: La Autora

A todos los
serviidores Evaluacion al
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internos

Reinduccion

antiguos de la
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Figura N° 36. Proceso de Reinduccion

Elaborado por: La Autora
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1, CONCLUSIONES

v La Fiscalia General del Estado no cuenta con un manual de induccién y
reinduccion para el personal que ingresa a la Institucion, que facilite el ingreso y
adaptacion del nuevo servidor a que realice sus funciones de una manera
adecuada, para obtener resultados positivos a favor de la institucion. Ademas
cuando una persona es nueva en la organizacion desconoce factores claves como
la misién, vision, las funciones que debe desempefiar, con qué personas debe

relacionarse, ya sea internamente o externamente.

v En las instituciones publicas los servidores tienen falencias al momento de su
ingreso, por qué solo se limitan a cubrir un puesto de trabajo, sin tomar en cuenta
que el nuevo servidor carece de conocimientos basicos acerca de la Institucion,
por lo que se le va hacer dificil adaptarse a su nuevo lugar de trabajo, por lo cual
es de suma importancia realizar este proceso para que se identifiquen y puedan
socializar después de haber recibido la induccion para que tanto el personal como
la institucion obtengan resultados positivos.

v El manual de induccién y reinduccién ayudara al nuevo servidor a que se acople
de mejor manera al clima organizacional, y a los servidores que ya se encuentran
vinculados a la institucion, se les puede impartir el proceso de reinduccion cuando
se realice un cambio interno; para poder actualizar al personal, y cabe mencionar
que después de la reinduccidn al personal se le puede hacer una evaluacion para

poder verificar si el personal realizo la retroalimentacion.

v Los servidores de la Fiscalia General del Estado en su gran mayoria mencionan
que no recibieron ningun curso de induccion o adaptacién, por lo que los procesos
de Talento Humano no estan llevandose adecuadamente, ya que después de la
contratacion se debe impartir el proceso de induccidn para poder llevar acabo las

metas y objetivos propuestos tanto personales como institucionales.
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Los funcionarios carecen del conocimiento del reglamento interno que posee la
institucion, por lo que tienen desconocimiento de sus obligaciones,
responsabilidades como funcionarios, por lo que es importante que cada uno
conozca cual es el reglamento a los que estan ligados, para que conozcan lo que

deben y no deben hacer.

La Unidad de Talento Humano debe ser la responsable de dar a conocer el manual
de induccién y reinduccién al personal nuevo como a los antiguos, para que asi

los funcionarios conozcan donde acudir si tienen alguna duda sobre este proceso.

La induccion en la institucion ayuda a fortalecer el sentido de permanencia y

seguridad del nuevo servidor.

Los procesos de induccién y reinduccion deben enfocarse al desarrollo tanto
individual como institucional para que el personal pueda adaptarse de mejor

manera al &mbito laboral y pueda desarrollarse de manera autonoma.

El manual de induccion y reinduccion es un elemento fundamental en la
institucion para los servidores, porque van a tener una guia para buscar

informacion de la misma.
Con el proceso de induccion se ayuda a los nuevos servidores a que se integren
con mayor facilidad a la institucién, para que tengan sentimiento de permanencia

en la institucion.

La reinduccion se convierte en la base sélida de la institucion ya que los servidores

son actualizados en los temas que se han cambiado dentro de la institucion.
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4.2. RECOMENDACIONES

v' Levantar los procesos de Talento Humano, ya que la institucién no cuenta con
procesos, por lo que se hace dificil realizar una induccion al personal que ingresa,

por lo que se debe realizar un seguimiento de los procesos.

v" El proceso de reinduccion se debe realizar una vez al afio al personal antiguo, para
después de que se concluya con el proceso de reinduccion se pueda evaluar al

personal.

v Motivar al personal que ingresa a la institucion, para que se puedan adaptar al

nuevo clima laboral.

v" La Unidad de Talento Humano sea la responsable de dar a conocer el manual para

que los servidores conozcan sobre la institucion y cuél es el reglamento interno.

v La Unida de Talento Humano imparta el manual porque ahi los servidores van a

conocer cuales son sus actividades a cumplir y sus derechos y obligaciones.

v Brindar charlas de motivacion para que se sientan motivados para poder realizar

su trabajo de mejor manera.
v Con el manual se puede evitar errores continuos en las actividades que realizan
los servidores, ya que se les hara conocer que deben hacer en su lugar de trabajo

y tienen en claro lo que deben hacer.

v"Actualizar periédicamente el Manual de Induccion y Reinduccion de acuerdo a

los cambios internos que tenga la institucion.

v Entregar anualmente este manual para que los servidores aumenten su motivacion,

mejoren la productividad y por lo tanto su trabajo sea eficiente.
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v Después de impartir el proceso de reinduccidn se debe realizar una evaluacion,

para verificar si se realizo la retroalimentacion correctamente al personal.
v Después del proceso de contratacién se debe realizar la induccién al personal para

que asi se pueda obtener resultados positivos tanto para el servidor y para la

institucion.
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ANEXOS



Encuesta para ser aplicada en la Fiscalia General del Estado para elaborar un manual de

induccioén y reinduccion para el personal de la Fiscalia General del Estado.

Anexo N° 1. ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE INDUCCION Y
REINDUCCION AL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

OBJETIVO: OBTENER INFORMACION PARA ESTRUCTURAR UN MANUAL
DE PROCESOS ADECUADOS DE INDUCCION Y REINDUCCION PARA LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

DATOS GENERALES

GENERO: F |:| |v||:| CARGO:

TIEMPO QUE LABORA EN LA INSTITUCION:

CUESTIONARIO
1.- ¢ Tiene usted el conocimiento si la institucion posee 0 no un programa de induccion?
LO TIENED NO LO TIENE |:| POSEE UN POCO |:|

2.- ¢Recibid Ud., algun curso de induccién y adaptacion cuando se incorporoé a la

institucion?
INDUCCION sI [[] No []
ADAPTACION sI [] No ]
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3.- ¢Cuando usted ingreso a la institucion, fue presentado a sus comparieros de trabajo

y/o superiores?

COMPARNEROS DE TRABAIO  sI [] No []
SUPERIORES st [] NO []

4.- ;Conoce usted sobre la estructura fisica y organica de la institucion?
si[] NO [] ALGUN CONOCIMIENTO [[]
5.-¢Conoce usted, acerca de la mision, visién de la institucion?

st [] No[[]

6.- A su ingreso a la institucion, alguien le informo sobre los reglamentos internos y la

forma de trabajo

REGLAMENTOS INTERNOS  SI [] NO[]
FORMA DE TRABAJO si[] No[]

7.- ¢ Tuvo usted alguna dificultad para adaptarse a su nueva area de trabajo?
st [] No [

7.1.- Qué tipo de dificultad tuvo:

En conocimiento [] En empatia [ ] Espacio[_]

lluminacion[] Tiempo de adaptacion al puesto[ ] Encierro []

8.- ¢Conoce las funciones de su cargo, si su respuesta es positiva detalle el medio por el

cual las conoci6?

si] No[C]
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9.- Al momento de tener inconvenientes con el usuario, sabe como controlar la

situacion?

st [] No []

10.- ¢Cree usted que cuando ingresa un nuevo servidor, tiene problemas al desempefiar

sus funciones? Por qué?

st ] No []

11.- ;{Cree usted que el nuevo personal se adapta facilmente a su nuevo cargo? En caso

de ser negativa su respuesta explique

st [ No []
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12.- ;Cree usted que es importante que la unidad de Talento Humano cuente con un

plan de induccion y reinduccion?

INDUCCION st [] No []
REINDUCCION  sI [[] NO ]

13.- ;Considera usted que un proceso de induccion permitird mejorar la calidad del

servicio que brinda la institucion?

st [ No [

14.- ;Ha recibido alguna vez reinduccién?

st [] No []

15.- ¢ Cree usted que es importante recibir reinduccién?

st [] NO |:|

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Introduccion
El manual de induccion y reinduccion contiene las normativas generales, e informacion

basica para que el nuevo servidor se vincule con mayor facilidad y oportunamente al

puesto de trabajo a realizar sus funciones de mejor manera en la Institucion.
Objetivos del Manual
Facilitar el ingreso de los nuevos servidores a la Institucion, mediante politicas y
reglamentos.
Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacién, capacitacion y desarrollo
del personal.
Responsable

Karla Gabriela Huilcapi Vega.

Normativa

El manual se basa en los siguientes cuerpos legales:

v Constitucidn de la Republica del Ecuador

<\

Ley Organica del Servidor Publico (LOSEP) y su Reglamento
v Norma sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de
Personal del Ministerio de Relaciones Laborales

v’ Estatuto Organico Funcional de la Fiscalia General del Estado 2012
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Aspectos Especificos

Bienvenida al Personal

En el proceso de induccion a los servidores que ingresan a la Institucion, por medio de la
Direccién de Talento Humano, la cual tendra a su cargo la presentacién del o la servidor
o servidora antes las autoridades de la Institucion y ante a sus nuevos compafieros de

trabajo, a fin de que socialice con el personal con el que debe trabajar.

Introduccidn al Servidor Publico

Art. 1.- Principios.- La presente Ley se sustenta en los principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracién, eficacia, eficiencia,
equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la

interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

Art. 2.- Objetivo.- El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos,
para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo
de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos,

oportunidades y la no discriminacion.
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DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y los servidores
publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos

y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia,
calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean

generalmente en la administracion de sus propias actividades;

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de

conformidad con las disposiciones de esta Ley;

d) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor
publico podra negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean contrarias a

la Constitucion de la Republicay la Ley;

e) Velar por la economiay recursos del Estado y por la conservacion de los documentos,
atiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o

utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al
publico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el derecho de

la poblacion a servicios publicos de 6ptima calidad,;
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g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a

la administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y administrar
los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y

eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos

humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;

j) Someterse a evaluaciones periodicas durante el ejercicio de sus funciones; v,
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su empleo, cargo o
comisidn tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,

ocultamiento o inutilizacién.

Art. 23.- Derechos de las servidoras y los servidores publicos.- Son derechos

irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcién, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto

correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;

c) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley;

ELABORADO:
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d) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho
podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas

Armadas;

e) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario para

acogerse a la jubilacién, por el monto fijado en esta Ley;

f) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en

esta Ley

Art. 24.- Prohibiciones a las servidoras y los servidores publicos.- Prohibese a las

servidoras Yy los servidores publicos lo siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrarias a sus funciones durante el tiempo
fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean
autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e
instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento

de la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos establecidos en la presente Ley;
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c) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;
d) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria,
debidamente justificadas;

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado;

f) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales;

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para

esos fines;

DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y PERMISOS

Art. 26.- Régimen de licencias y permisos.- Se concedera licencia o permiso para
ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las servidoras o
los servidores que perciban remuneracion, de conformidad con las disposiciones de esta

Ley.

Art. 29.- Vacaciones y permisos.- Toda servidora o servidor publico tendra derecho a
disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio
continuo. Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion
de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido
0 que debio percibir por su Gltima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta

por sesenta dias.
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Art. 33.- De los permisos.- La autoridad nominadora concedera permisos hasta por dos
horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y regular
asistencia a clases. Para el caso de los estudiantes, se certificara expresamente la
aprobacién del curso correspondiente. No se concederan estos permisos, a las o los

servidores que laboren en jornada especial.

Las y los servidores tendran derecho a permiso para atencion médica hasta por dos horas,
siempre que se justifique con certificado médico correspondiente otorgado por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social o avalizado por los centros de salud publica.
Las servidoras publicas tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas
diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido su licencia de

maternidad.

Art. 43.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad

son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

c) Sancion pecuniaria administrativa,;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucion.

La amonestacidn escrita se impondra cuando la servidora o servidor haya recibido,

durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.
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La sancién pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento de

la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus

deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor seré destituido con sujecion a la

ley.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.
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Identidad Institucional

Historia

Los origenes de esta Institucion ya estarian en el Derecho Griego, en donde el proceso
penal era esencialmente acusatorio, oral y publico; en el Derecho Romano, con el
procedimiento de oficio, que consistia en que los hombres mas insignes de Roma, como
Marco Porcio Catdn, tuvieran a su cargo el ejercicio de la accion penal en representacion
de los ciudadanos. En las Partidas se llamo patrono del Fisco al Fiscal y era el hombre

puesto para razonar, defender las cosas y derechos que pertenecian a la camara del rey.

Pero el origen del Ministerio Publico, con las caracteristicas que hoy lo conocemos estaria
en Francia, donde aparecen ciertas figuras que empiezan defendiendo los intereses de la

corona para convertirse en representantes del Estado.

En 1790 la Asamblea Francesa cred la figura de los Comisarios del Rey y Acusadores
Publicos. En 1808, se expide el Codigo de Napoledn o Cédigo de Instruccion Criminal,
que establece el sistema mixto de procedimiento; y, en 1810 se dicta la Ley de

Organizacion Judicial, con la que alcanza una mayor organizacion el Ministerio Pablico.

Montesquieu con su tesis sobre el equilibrio dindmico, representado en la division de los
Poderes, establecio la independencia del Ministerio Publico, por ello, es una Institucion

consustancial a los regimenes de Derecho.
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En 1830 el Gral. Juan José Flores, Primer Presidente del Ecuador, instituyd la Alta Corte,
en la que tenia participacion el Fiscal y dicté la primera Ley Organica del Poder Judicial.
En el Libro de Actas del Congreso, de 19 de septiembre de 1830, se habla que los
Diputados nombraron Ministros, entre ellos a quien seria el primer Fiscal del Ecuador de
la Epoca Republicana. La Constitucion de 1883 trae la figura del Ministro Fiscal de la

Corte Suprema, con sede en la capital de la Republica.

El 1 de Agosto de 1928, el Doctor Isidro Ayora Cueva, crea la Procuraduria General de
la Nacién, en representacion y defensa del Estado y de los particulares, que seria el inicio
de la Institucion denominada Ministerio Pablico. En 1935 Federico Paez, crea el
Departamento de Patrocinio del Estado, adscrito al Ministerio de Gobierno, con la

finalidad de precautelar los intereses del Estado y de las Instituciones Publicas.

La Constitucion de 1945 habla por primera vez de la existencia del Ministerio Publico, al
disponer que el Procurador General de la Nacién, los Fiscales de los Tribunales de Justicia
y los deméas funcionarios que designe la ley, ejerzan el Ministerio Publico, bajo la
direccion del Presidente de la Republica.

En 1974 se expide la Ley Organica de la Funcion Judicial, disponiendo que tanto la Corte
Suprema de Justicia como las Cortes Superiores se integren por Ministros Jueces y un
Ministro Fiscal, estableciendo que el Ministerio Publico forme parte de la Funcién

Judicial.
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La Constitucion de 1978 establecié que el Ministerio Publico se ejercia por el Procurador
General del Estado, los Ministros y Agentes Fiscales y los demas funcionarios que
determine la ley. En 1979 se expidid la Ley Orgénica del Ministerio Publico, con la cual
ésta Institucion salié de la Funcion Judicial para ser parte de la Procuraduria General del
Estado.

Las Reformas Constitucionales de 1995, por primera vez establecen en la Constitucion,
una seccion denominada “Del Ministerio Publico”, cuyo ejercicio corresponde al
Ministro Fiscal General, los Ministros Fiscales Distritales, los Agentes Fiscales y demas
funcionarios que determine la ley. Sus funciones son las de conducir las indagaciones

previas y promover la investigacion procesal penal, con el apoyo de la Policia Judicial.

Asi, la norma constitucional estableci6 la autonomia organizativa y funcional del
Ministerio Pablico, principios que son recogidos en la Ley Organica del Ministerio
Publico, de 19 de Marzo de 1997.

La Constitucion de 1998, en el Art. 219, introdujo cambios trascendentales para el

Ministerio Publico del Ecuador, redefinio y reforz6 sus funciones.

Para hacer viable las disposiciones constitucionales se aprob6 la Ley Reformatoria a la
Ley Orgénica del Ministerio Publico, publicada en el Registro Oficial de 16 de junio del
2000.

Con la plena vigencia del nuevo Cédigo de Procedimiento Penal, desde el 13 de julio del
2001, se introduce el cambio del sistema inquisitivo escrito, que habia perdurado por méas
de 150 afios, a un sistema acusatorio y oral, en donde el Fiscal tiene la carga de la prueba
en la etapa del juicio, para lo cual debe dirigir la investigacion pre procesal y procesal

penal con imparcialidad y objetividad.
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Con la Constitucion de la Republica promulgada en Registro Oficial No. 449, de 20 de
octubre de 2008, el Ministerio Publico da un vuelco, su nombre es reemplazado por el de

Fiscalia General del Estado y sus funciones cambiaron.

Actualmente, la Fiscalia General del Estado estd conformada por el/la Fiscal General,

los/las Fiscales Provinciales y los/las Agentes Fiscales.

Ademaés, existe un Fiscal General Subrogante y Fiscales Adjuntos en las diferentes
Provincias del pais, quienes colaboran con el Fiscal titular en el proceso de investigacion.

Los Agentes Fiscales cuentan con el apoyo del personal auxiliar: Secretarios y asistentes

de fiscales.

LOGOTIPO

FISCALLA GENERAL DEL ESTADO
- -

ECUADOR

El imagotipo de la Fiscalia General del Estado debe ser aplicado sobre fondo blanco como
primera alternativa. Asi se destaca la transparencia, uno de los principales valores

inscritos en su filosofia institucional.

Sin embargo, se presentan variaciones que deben ser utilizadas como excepciones a la
regla antes mencionada, pues se ha creado una diferente aplicacion en blanco y negro, asi

como también otra para fondo azul.
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MISION

Dirigir la investigacion pre-procesal y procesal penal, ejerciendo la accion publica con

sujecion al debido proceso y el respeto de los Derechos Humanos, brindando servicios de

calidad y calidez en todo el territorio nacional.

VISION

Ser una Institucion que garantice el acceso a la justicia y el respeto de los Derechos

Humanos, con Talento Humano comprometido con el servicio a la ciudadania, sin

discriminacion alguna, para mantener su confianza y credibilidad; apoyando el accionar

latinoamericano en la lucha contra el crimen y la inseguridad.

VALORES CORPORATIVOS

% FEtica

¢+ Transparencia
s+ Compromiso
% Lealtad

¢ Creatividad
+«» Liderazgo

+ Objetividad

+ Equidad

% Responsabilidad Social
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Cadena de Valor

PROCESO GOBERNANTE
FISCAL GENERAL DEL ESTADO

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion Gestion de Gestion Gestion de

Estratégica Politica Procesal Calidad
Criminal

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Servicio de Atencidn Integral Gestion de Fiscalias Especializadas

ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS

1) Procesos gobernantes.- Orientan la gestion institucional a través de la formulacion de
politicas, directrices, planes estratégicos y la expedicion de normas e instrumentos para

poner en funcionamiento a la organizacion.

2) Procesos agregadores de valor.- Generan, administran y controlan los productos y

servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision institucional.

3) Procesos habilitantes.- Son los que generan productos de asesoria y apoyo logistico,
financiero, gestion del talento humano y gestién documental para generar el portafolio de
productos institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor

y por ellos mismos.
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4) Procesos desconcentrados.- Permiten gestionar a la institucion a nivel provincial y
cantonal, participando en el disefio de politicas, metodologias y herramientas. En el &rea
de su jurisdiccion, ejecutan los procesos agregadores de valor y los habilitantes, apoyan
los procesos de informacion, planificacion, inversion e innovacion de la gestion publica,

participacion ciudadana, seguimiento y evaluacion
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ORGANIGRAMA
B

11.2 ESTRUCTURA ORGANICA

Comuncason
Socicl

GENERAL

| DIRECCICN e || C E:l:: ||:IE::: D ||: A Zo= I
ADMINISTRATIVA ESCLUELA DE TECNOCLCGIAS DE
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Gestion

administrativa
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POLITICAS DE TALENTO HUMANO

Horario de trabajo

El horario de ingreso de los servidores es de 08h00 y la salida a las 17h00. Dentro del horario

establecido el personal cuenta con una hora de almuerzo.

Reloj biométrico

El o la servidor/a tiene la obligacion de registrar su huella digital en la Unidad de Talento
Humano para que puedan cumplir con los ingresos y salidas de la institucion de acuerdo a
su horario establecido.

El o la servidor/a debe cumplir con cuatro registros obligatorios en el dia, es decir el primero
a lo que ingresa a la institucion, el segundo cuando hace uso de su hora de almuerzo, el

tercero al ingreso de su hora de almuerzo, y el cuarto a la salida de su horario de trabajo.

El o la servidor/a operativos cuentan con un horario rotativo para realizar turnos de lunes a

domingo, en el siguiente horario.

Dia Horario
Lunes a Viernes 16h00 a 24h00
Lunes a Domingo 24h00 a 08h00 Tienen el dia libre

Sabado y Domingo 08h00 a 16h00
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Formulario para Permisos
Para los permisos personales el o la servidor/a debera llenar el formulario respectivo
ingresando a la plataforma, es decir que ingresan al sistema informatico de talento humano.

Para lo cual debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la pagina web http://www.gestiondefiscalias.gob.ec/talento

2. Enidentificacion ingresar el nimero de cédula del o la servidor/a.

3. Ingresar la contrasefia correspondiente.

@ (GESTION DE APLICACIONES FGE - Moxzilla Firefox = Gl

s gestiondefiscalias.gobec/fge/inicio.php

GESTION DE APLICACIONES FGE

AUTENTIFICACION DE USUARIO

Identificacion

Contrasefia

Fiscalia General del Esqucz

ECUADOR £Olvidaste tu contrasefia?

SERVICIOS

Guia rapida de acceso Ingreso al sistema SIAF Directorio telefénico institucional

Nota:Guia donde se explica el ingreso al sistema.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

Todos los derechos reservados © 2015
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4.- Al ingresar por primera vez al sistema hay que registrar todos los datos personales

del o la servidor/a.

INFORMACICN PERSONAL

*Fecha de Macimianto *PEX/TELEFONO OF: . *Tolf. Domicilia:

*Peoviecia Oomsclo

Lugsr Peferencs Domaieg

GUARDAR ] nlormaciin del funconarg

LA INFOIMADON CON CAMPOS HO EDITARLES CORMESPONDER A TALENTO MUMAND % TIENE ALGUNA ORSERVADON POR FAVOR COMUNICUESE CON LA EXT

1737S/173186 O AL EMAIL velasauedd @Tacele god a0
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5.- Después de eso podemos hacer uso de la plataforma para poder hacer uso de los

permisos personales, por horas o por vacaciones.

@ wonw gestiondefiscalias.gob.ec/fge/sitio/ingreso/modulos.php

Aplicaciones FGE Actualizacion Encuestas FGE Solicitud Permisos Cambiar Contrasefia

Ocasionales
Por Dias

Vacaciones

BIENVENIDO: VEGA CARRERA MARIANITA DE JESUS

SISTEMA INTEGRADO DE ACTUACIONES FISCALES AGENTE FISCAL ( FISCAL:VEGA CARRERA MARIANITA DE JESUS )

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ADMINSTRADOR UNIDAD MISIONAL

=€ olNMm| i

v’ Para permisos ocasionales

ionales_edit.php

SOLICITUD DE PERMISOS OCASIONALES

Fecha: Desde

aaaa/mm/dd 08:00

Tipo de Permiso: Observaciones:

Con cargo a vacaciones [“ DE SER EL CASO DIGITE
ALGUNA OBSERVACION

GUARDAR CANCELAR

SALDO ACTUAL DE VACACIONES 39 DIAS
PERMISO MAXIMO DE 7 HORAS EXCLUIDO EL ALMUERZO
REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

o [ %

17:18
17/06/2016

ELABORADO:
Karla Gabriela Huilcapi Vega

24




FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

FECHA:

Julio-2016

FISCALIA GENERAL DEL ESTADQ

ECUADOR

MANUAL DE INDUCCION Y

REINDUCCION

PAGINA:

24 de 25

v Para permisos por dias

_edit.php

Tipo de Permiso:

Con cargo a vacaciones [v

Desde:

aaaa/mm/dd

SOLICITUD DE PERMISOS X DIAS

Reemplazo:

INGRESE LOS APELLIDOS Y

Hasta: Observaciones:

aaaa/mm/dd DE SER EL CASO DIGITE

ALGUNA OBSERVACION

GUARDAR CANCELAR

SALDO ACTUAL DE VACACIONES 39 DIAS

W e olu®m

v' Para vacaciones

b.ec/fge/sitio/ fvacaciones_edit.php

"z 52 4

17:19
17/06/2016

Desde:

aaaa/mm/dd

Reemplazo:

INGRESE LOS APELLIDOS Y SELECCIONE EL

SOLICITUD DE VACACIONES

Hasta:

aaaa/mm/dd

Observaciones:

DE SER EL CASO DIGITE ALGUNA
OBSERVACION

GUARDAR CANCELAR

SALDO ACTUAL DE VACACIONES 39 DIAS

[% %2

17:19
17/06/2016
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Credencial Institucional

La credencial institucional es de uso obligatorio en la jornada de trabajo, la credencial es
intransferible, en caso de pérdida el o la servidor/a debera notificar a la Unidad de Talento

Humano, para realizar el respectivo reemplazo de la misma.

Estefania Cordero C.

Direccién Administrativa y Financiera

| ,4_.-‘

Programa De Reinduccién

El programa de reinduccién se lo impartird a los antiguos servidores, sea por cambio de
alguna normativa, reglamento interno o algo relacionado a la Institucion, para lo cual
después de que se haya dado la reinduccion se realizara una evaluacion a cada servidor para

verificar si los servidores se retroalimentaron con el programa de reinduccion.
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