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RESUMEN

Mediante la presente investigacion que lleva por titulo “Construccién de un modelo Mentor-
Pupilo como herramienta de induccién en una instituciéon financiera de la Ciudad de Cuenca”,
se pretende dejar construido un proceso en el cual la instituciébn se pueda guiar y utilizar al
momento de la inducciéon de personal. Teniendo en cuenta que esta técnica basada en el
método mentor-pupilo permitira a la organizacién brindar informacién general institucional y
especifica del puesto de mano de un mentor idéneo, lo cual permitird la correcta
adaptabilidad del empleado dentro de su rol en la institucion, pudiendo asi lograr su sentido
de pertenencia dentro de la misma, asi como el desarrollo autonomo del trabajador al
momento de aplicar conocimientos aprendidos en el proceso para su trabajo institucional
diario.



ABSTRACT

The objective of this research paper entitled "Developing a Mentor-Mentee model as an
induction tool to be applied in a financial institution in the city of Cuenca," is to build a
process for the institution guidance and use at the moment of the induction of employees.
This technique based on the mentor-mentee method will enable the organization to provide
general and specific institutional information on the work of an appropriate mentor, which
will allow the correct employee adaptability within his or her role in the institution.
Consequently, the worker will achieve a sense of belonging within the organization, as well
as his or hers autonomous development when applying the knowledge learned in their daily

work.
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INTRODUCCION

La importancia de una intervencion oportuna en un proceso de gestién de talento humano
es indispensable para lograr un mejor conocimiento y rendimiento del profesional. Estos
conocimientos al ser transmitidos por un Mentor seleccionado fomentaran un desarrollo mas
optimo en el ambito laboral del nuevo trabajador, sabiendo que dispone de la informacion
necesaria acerca de la cultura, estructura organizacional asi como también, de las funciones

que realizara en su nuevo cargo.

Para ello se procedié a la construccién de un modelo Mentor-Pupilo como herramienta de
induccién en una institucién financiera de la Ciudad de Cuenca, se realizé el siguiente

proceso.

En primer lugar se llevo a cabo un estudio de la situacion actual de la organizacion en base
la informacion encontrada, de forma fisica y digital, en aspectos como: clima, cultura,

estructura, procesos de induccién existente y otros que se consideraron necesarios.

Posteriormente se levant6 la base tedrica que sustentd la construccion del modelo mentor-
pupilo como herramienta de induccion para el personal que ingresa por primera vez a la

institucion.

Por ultimo se procedi6é a estructurar el modelo de induccién basado en la técnica Mentor-
Pupilo, mismo que se encuentra estructurado en ocho pasos, los cuales son: 1)ldentificacion
de Mentor (es), 2)ldentificacion de Pupilo (s), 3)Emparejamiento Mentor-Pupilo, 4)Explicacién
del modelo Mentor-Pupilo, 5)Planificacion del modelo de Induccién basado en la técnica
Mentor-Pupilo, 6)Ejecucion del modelo Mentor-Pupilo, 7)Evaluacién del modelo de induccion

basado en la técnica Mentor-Pupilo, 8)Culminacién del modelo Mentor-Pupilo.



CAPITULO 1

1. ANALISIS DE LA INSTITUCION FINANCIERA.
1.1 Situacion actual del proceso de induccion.

La institucion financiera en la cual se va a desarrollar la construccién de un modelo Mentor-
Pupilo como herramienta de induccién esta constituida por una sociedad de personas de
toda condicion cultural, ideoldgica, econémica y social que trabaja de manera sostenible y
solvente, buscando generar nuevos actores para alcanzar mayor crecimiento, honestidad,

responsabilidad y generando confianza; todo esto siempre con el apoyo de sus directivos.

1.2 Resefia Historica.

La institucion financiera nacié en Paute, en el mes de febrero del afio 1996, en el contexto de
la reconstruccion del cantén Paute, luego de los dafios causados por el desastre de La

Josefina (1993). Empez6 con 120 socios fundadores.

A este desastre natural lo vieron los comuneros como una oportunidad para plantear un
nuevo estilo de desarrollo con una base en la comunidad que permita mejorar sus formas de
producir, en donde se potencie sus capacidades, transforme el ahorro local en créditos que

dinamicen las condiciones de vida del socio (a) y su entorno.

Esta institucién financiera trabaja de manera sostenible y solvente, generando nuevos
actores sociales con conciencia ciudadana, solidaria y global, profundizando la confianza,
apoyada en sus directivas locales, que le permiten consolidarse como una institucion propia

en cada lugar en el que esta presente.

En la actualidad se encuentra ya localizada en la Costa, Sierra y Oriente distribuido en 31

oficinas y ventanillas, y mas de 231.000 socios.

1.3 Plan Estratégico 2015.

e Consolidar el plan de formacién institucional para socios, directivos y empleados.
e Desarrollar e institucionalizar sistemas de informacion y comunicacion social y
financiera, tanto personalizados como masivos.

o Desarrollar sistemas de investigacion y planificacion institucional.



e Estructurar la Cooperativa para responder a los requerimientos de su misién vy
crecimiento.

e Fortalecer la capacidad de gestién de riesgos.

e Construir un sistema de gestion de la calidad.

o Disefiar estrategias de posicionamiento de productos y servicios que permitan la
recirculacién de los recursos financieros.
1.4 Mision.

Es una institucion financiera segura y participativa que contribuye en el crecimiento socio
econdmico de sus socios Yy fortalece la economia popular y solidaria mediante servicios

financieros de calidad, incluyentes y sostenibles.
1.5 Vision.

Llegar a ser un referente positivo del desempefio social y financiero de la economia popular
y solidaria del Ecuador, que incide en el desarrollo de sus socios y localidades de
intervencion, con una gestion participativa e incluyente, basada en calidad, cercania y

servicio.

1.6 Valores y Principios.

Transparencia: mostrarse sin reservas, haciendo relacion a la ética, entendido como

principio de actuar.

Honestidad: expresada través de la realizacién del trabajo diario, que se realiza con absoluta

claridad para ayudar al crecimiento de quienes lo reciben y también de quienes lo generan.
Compromiso: apropiacion de las responsabilidades adquiridas

Responsabilidad: cumple oportunamente con sus deberes y derechos. Expresada a través
del trabajo en equipo (directivos, empleados, gerencia, socios) que en conjunto buscan
tomar y ejercer las mejores decisiones para brindar servicios eficientes, con calidad, que le

permitan a los socios mejorar su futuro.

Confianza: la confianza, se relaciona con la seguridad que tienen los socios en sus ahorros,
de ser parte, propietario, socio de la cooperativa. De pertenecer y contribuir a que la

institucion tenga buen desempefio nivel financiero y social.



Fidelidad: sentido de pertenencia, lealtad, compromiso, confianza consecuente con objetivos

institucionales.

Democracia: Se relaciona con la equidad, encierra el hecho de democratizar los servicios

financieros, que esto sean accesibles para todos respetando e integrando pueblos y culturas.

Respeto al medio ambiente: sintonia con una nueva conciencia planetaria, integrados a una

comunidad de vida, responsables con el cuidado de nuestra casa comun.

1.7 Cultura Organizacional.

Es una institucion financiera basada en valores como: confianza, honestidad, ética,
responsabilidad, orientada a conseguir los objetivos planteados, abierta a cambios y en
busca del bienestar de sus socios y trabajadores, maneja ante todo el trato con calidez
humana y busca mantener una comunicacién activa para de esta manera alcanzar la
satisfaccion de socios y trabajadores, todo esto es compartido por quienes integran la
institucion, de esta manera buscan constantemente mantener un éptimo nivel de relacion
entre los integrantes garantizando su bienestar. Respecto a procesos y recursos que maneja
la Institucién, se adaptan constantemente para hacer frente a la demanda y mantener un

optimo nivel de calidad en productos y servicios manejados con innovacion.



1.8 Organigrama Administrativo.

Figura 1 Organigrama Administrativo Institucional.

|
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Autor: Institucion Financiera de la Ciudad de Cuenca.



1.8.1 Analisis del Organigrama Administrativo (ver Figura 1).

En el organigrama administrativo se evidencia una estructura vertical de jerarquizacion
en la cual la cabeza o su principal representante es la Asamblea General De
Representantes, quien cuenta con asesoria del Consejo de Vigilancia y Auditoria
Interna, un peldafio abajo se encuentra el Consejo de Administracion, el mismo que
estd asesorado por la Comisibon EDUCOPE Comité Integral de Riesgos y Comité de
Cumplimiento, posterior a ello se encuentra la Gerencia, la cual esta apoyada en
cuanto a asesoria por el Comité de Coordinacion General y Planificacion; para su

desempefio ésta se subdivide en cuatro departamentos que son:

1) Control Interno
2) Talento Humano.
3) Administracién TICS
4) Servicios Financieros el cual se subdivide en :
a) Servicios Cooperativos con las sub areas de: Investigacion y desarrollo,
Promocién, Gestidén de Servicios y por ultimo Procesos y operaciones.
b) Canales Fisicos: se sub divide en oficinas de: Capacitacion, Crédito,
Educacion Cooperativa y Gestidbn Operativa; esta Ultima se subdivide en

Balcon de Servicios, Caja y Mantenimiento.

Cada una de las areas esta creada con el objetivo de asegurar el correcto
funcionamiento administrativo, progreso institucional y atencién idénea a los clientes,
asi mismo se basan en las politicas Institucionales vigentes y en la constante

actualizacién estructural.

Las areas cuentan con un coordinador responsable, los cuales trabajan directamente
con la Gerencia para las distintas rendiciones de cumplimientos de metas; la Gerencia
a su vez cuenta con el Apoyo de areas Staff que en este caso con Riesgos y Asesoria
Legal con quienes conjuntamente responden a metas institucionales y Cumplimientos

del POA a la Asamblea General de Representantes.



1.9 Analisis del Proceso de Induccidon Actual con el que cuenta la
Institucion Financiera.
La induccién de personal es un proceso mediante el cual una institucion realiza un
primer acercamiento con los nuevos colaboradores dandoles a conocer aspectos
generales y especificos de la organizaciéon. Del conocimiento de estos aspectos y una
correcta aplicacion del proceso de induccién dependera la adaptabilidad y posterior
rendimiento de los trabajadores nuevos.
Actualmente la institucion financiera cuenta con un proceso de induccién, mismo que
tiene como objetivo general lo siguiente:
“Al terminar el taller, los colaboradores habran fortalecido sus conocimientos
profesionales y acentuados su conviccién por la practica de los valores cooperativistas
gue se vean reflejados en una atencion de calidad y amabilidad a los socios y socias”.
Este proceso de induccion esta dirigido a trabajadores que recién ingresan a la
Institucién, asi como también, para trabajadores que se encuentran laborando en la
empresa por tres meses 0 en algunos casos mas tiempo, segiin se pueda alcanzar un
grupo numeroso para dar inicio dicho proceso.
El tiempo de duracion del proceso de induccion es de 5 dias, los cuales estan divididos
por cuatro unidades en las cuales se desarrollan actividades y objetivos de aprendizaje
los mismos que se describiran a continuacion:
» Unidad 1: Introduccion al conocimiento de la institucion financiera

- Duracion: 1 dia.

- Técnicas que se emplean para el desarrollo de esta unidad: Exposiciones de
diapositivas, videos institucionales, Conversaciones grupales en las cuales se
aclaran dudas que puedan tener los participantes del proceso de induccion.

- Objetivo de aprendizaje: lograr que los nuevos servidores tengan conocimiento
de la misién, valores y fundamentos en los cuales se sustenta la gestion y
funcionamiento de la institucion financiera.

En esta unidad se da una explicacion de la institucion financiera en aspectos referentes

a: mision, vision, objetivos y politicas institucionales.

» Unidad 2: Marcos normativos que regulan su funcionamiento y control

- Duracion: 1 dia



Técnicas que se emplean para el desarrollo de esta unidad: Exposiciones de
diapositivas, videos, uso de ejemplos para mejor entendimiento del tema.

Objetivo de aprendizaje: conseguir que los nuevos trabajadores comprendan el
funcionamiento de la institucidon financiera (estructura, reglamentos internos,

actividades de los representantes), asi como los entes reguladores que la rigen.

Para el desarrollo de esta unidad se realiza una explicacion impartida por los

encargados de cada tema; la explicaciéon mediante diapositivas tiene una duracion de

una hora por tema y se tratan temas como: plan estratégico anual, seguridad fisica,

seguridad ocupacional, seguridad de la informacion, marco legal normativo, gestién de

riesgos.

> Unidad 3: Temas comunes

Duracion: 1 dia
Técnicas que se emplean para el desarrollo de esta unidad: explicacion
formativa respecto a productos y servicios que ofrece la cooperativa, esto lo
realizan facilitadores integrantes de la institucibn que dominan el tema,
mediante la utilizacion de material didactico presentado en diapositivas.
Objetivo de aprendizaje: dar a conocer los productos y servicios que ofrece la
institucion financiera.
Temas de la Unidad 3: Temas comunes y especificos para Cajeros y Oficiales
de Crédito.

o Duracion: 1dia

o Se tratan temas especificos para el area de caja algunos de estos temas

son: manejo de cheques, reconocimiento de billetes falsos, atencién al

socio de la institucion financiera.

En esta unidad a méas de tratar los temas mencionados se procede a preparar temas

especificos de cada cargo segun requerimientos de los trabajadores que se encuentran

cursando el proceso de induccion.

» Unidad 4: Utilitarios y herramientas Informaticas

El desarrollo de esta Ultima que segun el proceso de induccion lleva a cabo la

institucion financiera tiene como encargado al departamento de tecnologia.

Duracion: 1ldia
Técnicas que se emplean para el desarrollo de esta unidad: la técnica de

ensefianza que aplican en la unidad es informativa ya que presentar los



diversos utilitarios informaticos con los cuales se labora dentro de la institucion,
esto es mediante material de apoyo como tripticos y diapositivas.

- Objetivo de aprendizaje: lograr que los trabajadores estén en condiciones de
reconocer las herramientas tecnolbgicas utilizadas para cada una de las
actividades que van a desarrollar en su cargo y operarlas de una manera
correcta.

La mayoria de los participantes en este proceso de induccion vienen trabajando dentro
de la institucidon con un periodo aproximado de tres meses; sin embargo, se debe tomar
en consideracion que una desventaja del proceso de Induccién es que se lo lleve a
cabo después de que un trabajador ha laborado ya un tiempo en la institucion, ya que
este trabajador pudo haber tenido brechas de conocimiento referente a la organizacién
y principalmente a su puesto de trabajo, lo que pudo haber ocasionado un bajo
desempefio en sus actividades laborales por falta de conocimiento en aspectos
fundamentales como la cultura organizacional, sus politicas internas, desarrollo laboral,
etc.; es decir, la ausencia de este proceso al inicio de sus labores pudo dificultar su

desarrollo laboral eficaz.

De acuerdo al andlisis de los objetivos planteados en el proceso de Induccion de la
institucion financiera se puede evidenciar que llevan a cabo este proceso a nivel
general, es decir durante su desarrollo, se explica el funcionamiento global de la
empresa en lo que respecta a temas como: mision, vision, objetivos, politicas internas,
organigrama de la empresa, funcionamiento de los departamentos a nivel macro, pero
no existe una induccion especifica para cada trabajador segun el cargo (induccién
personalizada), lo que impide de alguna manera que el trabajador pueda sentirse
inmerso en su nuevo medio laboral asegurando su eficiencia en el rendimiento y logro

de actividades encomendadas a su cargo.

Cabe indicar que al finalizar el proceso de induccion no existe un método de valoracion
gue permita evaluar el impacto del mismo, simplemente culmina con el desarrollo de

las unidades antes explicadas.

La propuesta que se da, luego del analisis realizado, es implementar al plan de
induccioén existente, una induccion especifica en el puesto, la cual se encuentre guiada
por una persona que tenga los conocimientos necesarios; y lo mas importante que

sepa como transmitirlos, para asi alcanzar un proceso de induccién completo, el mismo
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gue no tenga solo como objetivo general el fortalecer conocimientos y acentuar valores
pertenecientes a la empresa, sino entregar conocimientos especificos referentes al
cargo, para que los trabajadores puedan realizar de una manera mas eficaz sus
actividades dentro de la instituciébn financiera y lograr también una correcta
adaptabilidad a la cultura organizacional en la que se van a desempefiar, buscando
gue su estancia sea mas amena dentro de su lugar de trabajo y pueda alcanzar los
objetivos establecidos por sus superiores en cuanto al desempefio de sus actividades
sabiendo que cuenta con los conocimientos necesarios para realizarlos.
Adicionalmente se propone implementar en el plan de Induccibn un método de
evaluacion del proceso, con el fin de que el encargado de ejecutar el plan pueda medir

su impacto al momento de su aplicacion.
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CAPITULO 2

2. GESTION DEL TALENTO HUMANO.
INTRODUCCION

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina
en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como
la cultura de cada organizacién, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia
utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes.

2.1 Concepto de Gestién de Talento Humano.

Es una funcion administrativa dedicada a la adquisicion, entrenamiento, evaluacién y
remuneracion de los empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de
personas porque estan involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas,

seleccién y entrenamiento. (Chiavenato)

De igual manera Wayne Mondy manifiesta que la gestion o administracion del talento
humano es la utilizacion de las personas como recursos para lograr objetivos

organizacionales. (Mondy).

2.2 Procesos de la Gestion del Talento Humano.

Para Chiavenato (Chiavenato) existen seis procesos de la Gestibn del Talento
Humano, los mismos que son:

1. Admisién de personas: Division de reclutamiento y seleccion de personal:

¢ Quién debe trabajar en la organizacion? procesos utilizados para incluir

nuevas personas en la empresa. Pueden denominarse procesos de provision o

suministro de personas, incluye reclutamiento y seleccion de personas.

2. Aplicaciéon de personas, Division de cargos y salarios: ¢ Qué deberan hacer las
personas? Procesos utilizados para disefiar las actividades que las personas
realizaran en la empresa, y orientar y acompafar su desempefio. Incluyen
disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y descripcién de cargos,

orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.
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3. Compensacion de las personas, Division de beneficios sociales: ¢Como
compensar a las personas? procesos utilizados para incentivar a las personas y
satisfacer las necesidades individuales mas sentidas. Incluyen recompensas
remuneracion, beneficios y servicios sociales, (Trabajadores Sociales,
Especialistas en Programas de Bienestar).

4. Desarrollo de personas, Division de capacitacién: ¢(Coémo desarrollar a las
personas? son los procesos empleados para capacitar e incrementar el
desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las
personas, programas de cambio y desarrollo de las carreras y programas de
comunicacion e integracion, (Analistas de capacitacion, Instructores,
Comunicadores).

5. Mantenimiento de personas, Division de higiene y seguridad: ¢ Cémo retener a
las personas en el trabajo? procesos utilizados para crear condiciones
ambientales y psicolégicas satisfactorias para las actividades de las personas,
incluye: administracién de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y
mantenimiento de las relaciones sindicales.

6. Evaluacién de personas, Division de personal: ¢ Cémo saber lo que hacen y lo
gue son? procesos empleados para acompanfar y controlar las actividades de
las personas y verificar resultados. Incluye base de datos y sistemas de

informacién gerenciales, (Auxiliares de personal, Analistas de disciplina).

Dentro de los procesos de la Gestibn del Talento Humano mencionados por
Chiavenato, debemos considerar para este estudio el proceso de admision de
personas que equivale a la divisibn de reclutamiento y seleccion de personal,

centrandonos principalmente en la Seleccion de personal.

2.2.1 Seleccién de Personal.

2.2.1.1 Concepto de Seleccion de Personal.

Un dicho popular afirma que la seleccién es la eleccion del individuo adecuado para el
cargo adecuado (Chiavenato). En un sentido mas amplio, Herman Bachenheimer
indica la importancia de escoger entre los candidatos reclutados al mas adecuado para

ocupar cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia
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y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera,
la seleccién busca solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacién del hombre al cargo

b. Eficiencia del hombre en el cargo (Bachenheimer).
Otra definicion de seleccion de personal es dada por Mondy quien manifiesta que se
trata de un proceso que consiste en elegir entre un grupo de solicitantes a la persona

mas adecuada para un puesto y organizacion en particular. (Mondy).

2.2.1.2 Pasos del Proceso de Seleccidon de Personal.

Los pasos necesarios para una correcta contratacion de personal son 8 (Gonzalez):

1. Determinar la necesidad.- Es necesario evaluar, junto con los supervisores y
encargados del area cuantas personas realmente se necesitan para que la actividad se

realice de manera correcta.

2. Realizar una descripcién de puestos.- Aqui hay que analizar cuales son las tareas
gue se realizan en el puesto de trabajo, y en base a esto, determinar cuales son las

caracteristicas indispensables y excluyentes de las personas que ocuparian el puesto.

3. Reclutamiento.- Debemos utlizar la mayor cantidad de canales
de reclutamiento posibles para poder obtener un ndmero razonable de postulantes.
Hoy en dia existen muchos medios en donde se pueden publicar avisos garantizando
el éxito del reclutamiento. La redaccién del aviso es muy importante, debe ser claro y

conciso y contener todos los requisitos excluyentes.

4. Filtrar CV.- Muchas veces, la desesperacion de las personas por conseguir trabajo,
hace que se postulen "por las dudas" y no tienen ninguna de las caracteristicas
solicitadas en el aviso. Por este motivo, esta etapa es sumamente necesaria para
evitar futuras pérdidas de tiempo realizando entrevistas a personas que jamas podran

ocupar el puesto.

5. Entrevistas segun el puesto.- Existen distintos tipos de entrevistas que se pueden
realizar: grupales, individuales, cerradas, abiertas, con test psicolégicos, etc. La

eleccién de la misma depende del puesto a cubrir.
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6. Verificacion de datos y referencias.- Ya evaluamos el curriculum y entrevistamos al

candidato, ahora hay que corroborar la veracidad de los datos que tenemos.

7. Induccion.- Hemos seleccionado a nuestro nuevo empleado. Luego de realizar toda
la recoleccion de documentos necesaria, no debemos dejarlo solo. Intente recordar
como fue su primer dia de trabajo: lleno de ansiedad e incertidumbre. Por eso es
importante ayudar a la persona a que se adapte a su nuevo lugar de trabajo. Debemos

presentar la empresa, el puesto, los companieros, los supervisores, etc.

8. Seguimiento.- Debemos solicitar a los supervisores que observen al nuevo
trabajador y que nos vayan proporcionando un feedback sobre la adaptacion y

evolucion del mismo.

El tema central del presente estudio es el proceso de Induccién, para lo cual damos a
conocer su base tedrica, que nos ayudara a encaminar de manera eficiente la
investigacion; sabiendo que el tiempo invertido en la Induccién y orientacién de un
nuevo trabajador es una pieza fundamental de la relacion entre la institucion y él

mismo.

2.2.2 Induccioén.

2.2.2.1 Concepto de Induccion.

la Induccién tiene por objeto desarrollar una serie de unidades tematicas basicas
referentes al negocio, la cultura y el desarrollo que todo nuevo colaborador debe
recibir; mismos que se pueden entregar incluyendo informacion sobre la empresa,
mision, vision, los valores, el organigrama, la historia de la empresa, los objetivos,

normas internas, etc. (Siavichay).

Otro punto de vista lo da Jaime Arévalo indicando que la induccion tiene por objetivo
brindar al empleado la informacion suficiente que le permita al ubicarse dentro de la
empresa y de su puesto de trabajo, conocer a las personas con las que tendra que
trabajar directa o indirectamente, conocer como realizar los trabajos a él

encomendados, etc. (Arévalo).
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2.2.2.2 Tipos de Induccion.

Existen tres tipos de Induccién de acuerdo a lo manifestado por Arévalo, los mismos

gue pueden ser:

Verbal: Es la induccién que da un empleado antiguo o el jefe departamental a un nuevo
empleado de manera oral, en la cual se explica sobre ciertos temas relacionados con

su trabajo, el departamento al que pertenece o sobre normas o politicas de la empresa.

Practica: ciertos puestos de trabajo requieren la utilizacién de maquinaria especializada
para el desarrollo de actividades del nuevo empleado. Esta induccion permite hacer
gue el nuevo empleado se familiarice con el uso de esa maquinaria y que no

represente un peligro para si mismo el no saber usar un equipo adecuadamente.

Escrita: consiste en la documentacion escrita que se le entrega al nuevo empleado
para que lea detenidamente, como por ejemplo copia del reglamento interno de trabajo,
manual de procedimientos, etc. (Arévalo).

Cabe mencionar que la induccion puede ser: Induccion General o Basica misma que
puede ser realizada por varias personas dentro de la empresa, ya que dependera del
area en la que laborara el nuevo empleado. Asi, el proceso iniciara con el area de
Recursos Humanos, para dar a conocer aspectos como la estructura organizacional,
sueldos y beneficios, forma de pago, horario de trabajo, etc.; de igual manera en otras

areas que se consideran basicas.

Induccion Especifica: segun el puesto al que vaya el nuevo empleado se dara una
induccién por parte del jefe de departamento o encargado del mismo, asi como
también de los departamentos que se relacionen con el puesto del nuevo trabajador.

(Arévalo).

Dentro de los tipos de inducciones especificas se puede enmarcar la induccién mentor-

pupilo, que es la que se va aplicar en este modelo de induccion.

2.2.3 Socializacion Humana.

A continuacién me permitiré citar sobre la socializacibn humana, ya que es lo que

permitira que el proceso de induccion tenga resultados favorables en el trabajador, ya
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gue mediante este proceso lo seres humanos podemos interiorizar nuevos
aprendizajes adquiridos para ponerlos en practica en este caso seria la aplicacion de

lo aprendido en la induccion para la vida laboral.
Segun el concepto de (COFRE) socializacion es:

El proceso por el cual el individuo absorbe la cultura, se integra en la sociedad y
conquista su propia personalidad recibe el nombre de socializacién. La socializacion
supone la internalizacién o interiorizacién de los contenidos culturales de la sociedad
en que se nace y se vive. Por ello, supone también la adaptacion a la sociedad y a la

cultura.

Una de las fases del proceso de induccion es la ubicacion del individuo en el puesto
de trabajo como lo expone en su articulo de titulo (PSICOLOGIAONLINE) refiere a:

El sujeto inicia una interaccion y negociacién en el que la organizacion busca un
ajuste del individuo a través de reglas, normas y prescripciones mientras que el
individuo trata de hacerlas compatibles con sus expectativas, necesidades Yy
caracteristicas personales; es decir, el proceso de socializacion humana ayuda a una
integracion esencial individuo-organizacion a través de la adquisicion e interiorizacion
de nuevos conocimientos fundamental dentro de la induccion para su posterior

desarrollo y ajuste laboral.

2.2.4 Origen y Definicion del Mentoring.

El Mentoring, vocablo anglosajén que tiene su origen en el término “Mentor” que tanto
en la lengua inglesa como en nuestro castellano se definen como consejero, y que ha
sido tomado del personaje de la Odisea de Homero, Mentor, el amigo de Ulises, el
héroe de la guerra de Troya y protagonista de la historia. Segun la leyenda griega
Mentor es el amigo a quien Ulises confié su familia y sus bienes cuando partié a la
guerra. Mentor fue el designado por Ulises para preparar al joven Telémaco, su hijo,
para que le sucediera Rey de itaca. Asi Mentor se convierte en padre, maestro,
modelo, consejero, inspirador y estimulador de retos de Telémaco.
Y asi ha llegado a nuestros dias, donde su nombre se emplea segun el Diccionario de
la Real Academia de la Lengua para designar a un maestro o consejero prudente (M2
Luisa de Miguel, 2004).
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Segun (Galbraith) es una de las herramientas de aprendizaje disponibles mas
poderosas de los individuos y las organizaciones y se considera como un proceso
interactivo de uno-a-uno, en el que se desarrolla el aprendizaje dirigido basado en la
premisa de que los participantes tendran un contacto razonablemente frecuente y
tiempo suficiente para su interaccion.

Otro concepto dado por (Mejia) indica que un mentor es una persona que transmite
conocimientos y experiencia a otra persona que puede ser mas joven o0 contar con
menos experiencia que él en un area determinada, este mentor durante el proceso de
mentoring se convierte en un apoyo para el mentorizado, en fuente de inspiracion y
motivacion.

También hay que considerar los conceptos de (Mejia):

Mentor: Es un guia facilitador del aprendizaje o de alguna situacion especifica, que
transmite su experiencia y conocimientos a otra por medio de la trasferencia de
conocimiento tacito, posee un alto nivel de inteligencia emocional, conocimiento de la
organizacion, conocimiento de si mismo, empatia, compromiso con la entidad y se
preocupa permanentemente por su desarrollo y el de los demas.

Mentorizado: Persona que va a ser acogida por el mentor para realizar el proceso de
Mentoring, el cual espera proporcionarle apoyo en su etapa de adaptacién a la
organizacion, confianza necesaria para expresar sus inquietudes y sugerencias acerca
del proceso de induccién en la organizacion, el mentor le proporcionara al mentorizado
la oportunidad de ver hacia su futuro profesional, redescubrir su potencial y desarrollar
todos sus proyectos y metas propuestas en la organizacion.

Cabe indicar que hay que tener claro cuales son las actividades de un mentor y cuéles
son sus actividades normales, de acuerdo al documento ponencia " Mentoring, Un
Paso Mas Para El Exito De Tu Empresa" (M2 Luisa de Miguel, 2004) sefiala lo
siguiente:

El mentor: no es un asesor técnico, no asesora sobre cuestiones legales de la
empresa, no asesora sobre como elaborar el plan de negocio, no emite dictamenes, no
soluciona problemas, ayuda a resolverlos, potenciando el aprendizaje de su tutelado,
impulsando el desarrollo de las capacidades mas acordes con su potencial. No se trata
de formar conocimiento si no de aprender de los comportamientos. No es un coach, ni

un profesor. No tienen que ser expertos que conozcan y sepan de todo.

¢ Qué hacen los mentores?

* Facilitan el desarrollo del emprendedor o empresario novel ayudandolos a superar los
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obstaculos y brindandoles las herramientas para garantizar el éxito de su proyecto.
. Fijan etapas y metas de acuerdo con el emprendedor
. Apoyan, estimulan, guian, comunican.
* General un proceso de retroalimentacion entre las dos partes de la relacion
* Posicionan a los emprendedores y empresarios noveles dentro del mundo

empresarial, abriendo cauces, estableciendo relaciones. (p.1).

2.2.4.1 Objetivo de Mentoring.

El objetivo del proceso de Mentoring es el de ofrecer un proceso genérico, el cual
pueda adaptarse a otros contextos organizacionales. (Cortés).Es decir que con la
aplicacion del modelo mentor-pupilo se pretende lograr la transmisiébn de
conocimientos orientados a necesidades labores de un de parte de un mentor
capacitado hacia un pupilo para de esta manera poder acelerar el desarrollo del
personal a ingresar dentro de la organizacién y lograr su adaptabilidad en su entorno

laboral al estar familiarizado con el nuevo ambiente de trabajo.

Objetivos del Mentoring laboral segun (Corrales).

- Aumentar las posibilidades de permanencia de la empresa en el mercado,
reduciendo el riesgo de mortandad en los primeros afos.

- Promover el bienestar personal y profesional

- Transmitir la cultura empresarial, las reglas del juego del mundo empresarial

- Canalizar relaciones.

2.2.4.2 Beneficios del Mentoring.

Los beneficios mas comunes (Galbraith) son:

- Aumenta el rendimiento y productividad de mentores y tutelados. los mentores
incrementan las habilidades de los tutelados, y estos ayudan de forma indirecta
a sus mentores en su trabajo.

- Mejorar el clima organizacional: los mentores ayudan a los tutelados a sentirse
mas cercanos a la organizacion y también a aceptar sus objetivos y valores.

- Formar en actividades técnicas y directivas: los mentores transfieren
habilidades y conocimientos de uno a uno, incrementando asi la eficacia del

desarrollo de la actividad.

18



Mejorar la seleccién y el desarrollo de nuevos talentos.

Desarrollar a futuros lideres.

Reclutar y retener a personas con gran potencial y altos niveles de
competencias.

Reducir la rotaciéon del personal.

Aumentar el aprendizaje de los tutelados acerca de los clientes y el negocio de

la compainiia, la politica y la filosofia de la organizacion y el know-how.
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CAPITULO 3

CQNSTRUCCION Y VALIDACION DEL METODO DE INDUCCION BASADO EN LA
TECNICA MENTOR - PUPILO.

INTRODUCCION

Para la construccion del plan fue necesario realizar varias actividades como:

- Revision y andlisis de documentacion respecto a la técnica mentor pupilo como
herramienta dentro del proceso de induccion, la cual se menciona en el capitulo
2.

- Obtencion de informacion acerca de la situaciéon actual de la institucién respecto
al proceso de induccion mediante un conversatorio con el encargado del

proceso.

En base a las actividades que se mencionaron en lineas anteriores, se procedi6 a la
construccion de entrevistas semi-estructuradas respecto al proceso de induccién
basado en la técnica mentor-pupilo con el objetivo de obtener informacion mas amplia
acerca del proceso de induccion que llevan a cabo en la institucién financiera desde la
perspectiva de los trabajadores que han pasado por este proceso, asi como del
encargado de dicho proceso a mas de su perspectiva acerca de la implementacion de
la técnica mentor pupilo dentro del mismo; para lo cual, se elabor6 un formato de
entrevista para los trabajadores que han recibido el proceso de induccién dentro de los

ultimos 5 meses y otro formato para el encargado del proceso.

3.1 Protocolo de entrevistas realizadas.

Las entrevistas que se realizaron tuvieron el siguiente protocolo:

a) Entrevista aplicada al personal de la institucion financiera que ha pasado por el

proceso de induccion.
Tipo de entrevista: semi-estructurada, cualitativa.
Tiempo de duracion de la entrevista: 30 minutos por trabajador.

Objetivo de la entrevista: obtener informacion acerca del proceso de induccion

gue lleva a cabo la institucién financiera desde la perspectiva de los trabajadores
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gue han pasado por este proceso; y su perspectiva acerca de la implementacién de

la técnica mentor pupilo dentro del mismo.

Seleccién de la muestra: la entrevista se realizé a 3 trabajadores de la institucion
financiera. Para la realizacion de dicha entrevista se tom6 en cuenta quienes de los

trabajadores pasaron por el proceso en los Ultimos meses.
A continuacion se muestra el modelo de entrevista aplicado a los trabajadores:

ENTREVISTA SEMI-ESTRUCTURADA PARA EL PERSONAL DE LA INSTITUCION
FINANCIERA QUE HA PASADO POR EL PROCESO DE INDUCCION.

Andlisis de la situacion actual del proceso de Induccidén de Personal dentro de la

Institucion Financiera.

PRESENTACION

Buenos dias, Como parte de mi tesis en la Facultad de Filosofia, escuela de
Psicologia Organizacional de la Universidad del Azuay, me encuentro realizando
una investigacion, acerca del plan de induccién actual con el que cuenta la
institucién financiera, para la posterior construccion de un modelo de induccién
basado en la técnica mentor-pupilo. La informacién brindada en esta entrevista
es de caracter confidencial, solo serd utilizada para los propdsitos de la

investigacion. Agradezco su colaboracién.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA

Obtener informacion acerca del proceso de induccién que llevan a cabo la institucién
financiera desde la perspectiva de los trabajadores que han pasado por este proceso; y
su perspectiva acerca de la implementacion de la técnica mentor pupilo dentro del

mismo.

Fecha de aplicacion de la entrevista:

Nombre del entrevistado:
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Cargo:
Funcién del cargo:
Experiencia (tiempo dentro de la institucidn):

[0 ¢Usted recibio algunainduccion al momento de su ingreso a la institucion?, si
es asi, comente después de que tiempo de su ingreso a la institucion usted
recibio el proceso de induccién.

O ¢Cuédl fue el tiempo que durdé lainduccion recibida?

O ¢El tipo de induccion que usted recibio fue general (aspectos institucionales,
misién, visidén, estructura organizacional), especifica del puesto (misién del
puesto, funciones a realizar, actividades esenciales del cargo, manera de
desarrollo de las mismas), mixta general y especifica?

[0 ¢Cuadles fueron los beneficios que usted obtuvo del proceso de induccién?

O ¢Su calificacion para el proceso de induccién recibido seria: muy
satisfactorio, bueno, regular, malo? Justifique su respuesta.

[1 ¢Después del proceso de induccién gue recibi6 comente cuales considera
usted que fueron las falencias que se presentaron dentro del proceso?

[0 ¢Después del proceso de induccién que recibié cuales fueran sus
recomendaciones para mejora?

[ ¢ Qué opina acerca de un proceso de induccién basado en la técnica mentor-
pupilo en la cual se le brinde al nuevo trabajador un intercambio de
conocimientos mas personalizado acerca de las actividades que el trabajador
realizara, explicacion mas profunda de la misi6n, objetivos del puesto

actividades a desempefiar de la mano de una persona especializada?.

GRACIAS POR SU COLABORACION.

Realizado por: Paulina Ayora.
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b) Protocolo de entrevista aplicada al responsable del proceso de induccion
Tipo de entrevista: Semi-estructurada, cualitativa.
Tiempo de duracién de la entrevista: 45 minutos.

Objetivo de la entrevista: Obtener informacion acerca del proceso de induccion
con el que cuenta la institucion financiera de parte del encargado de llevarlo a
cabo; y su opinidn acerca de la implementacion de la técnica mentor pupilo dentro
de dicho proceso.

Seleccién de la Muestra: La entrevista fue aplicada a la persona encargada de la

logistica de desarrollo del proceso de induccidn en la institucién financiera.
El modelo de entrevista aplicado al encargado del proceso de induccion fue:

ENTREVISTA SEMI ESTRUCTURADA PARA EL RESPONSABLE DEL PROCESO
DE INDUCCION.

Andlisis de la situacion actual del proceso de Induccidén de Personal dentro de la
Institucion Financiera.

PRESENTACION

Buenos dias, Como parte de mi tesis en la Facultad de Filosofia, escuela de
Psicologia Organizacional de la Universidad del Azuay, me encuentro realizando
una investigacion, acerca del plan de induccién actual con el que cuenta la
institucién financiera, para la posterior construccion de un modelo de induccién
basado en la técnica mentor-pupilo. La informacién brindada en esta entrevista
es de caracter confidencial, solo serd utilizada para los propdsitos de la

investigacion. Agradezco su colaboracion.
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OBJETIVO DE LA ENTREVISTA:

Obtener informacion acerca del proceso de induccion con el que cuenta la institucion
financiera de parte del encargado de llevarlo a cabo; y su opinion acerca de la

implementacién de la técnica mentor pupilo dentro de dicho proceso.

Fecha de aplicacion de la entrevista:

Nombre del Entrevistado:

Cargo:

Funcion del cargo:

Experiencia (tiempo dentro de la institucidn).

0 ¢Cada cuanto tiempo promedio se realiza el proceso de induccién dentro de la
institucién financieray cuanto dura el mismo?

[ Comente por favor que temas se abordan en el proceso de induccion y que
persona o personas son los encargados de impartir dichos temas.

[1 ¢Qué herramientas y técnicas utilizan para el desarrollo del proceso de
induccién de personal?

[1 ¢Qué objetivos tiene la institucién financiera respecto al proceso de induccién
de personal?

[0 ¢Cuales son las dificultades mas frecuentes que se han presentado en el
proceso de induccion?

[J ¢Como miden el nivel de formacion al personal de la institucién luego de ser
parte de un proceso de inducci6on?

[ ¢Qué cambios cree que favoreceran al proceso de induccién actual?

[l ¢Qué opina acerca de la implementacién de la técnica mentor-pupilo como
herramienta de induccién dentro de la institucion financiera?

Teniendo en cuenta que esta técnica se trata de:
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Un proceso interactivo uno-a-uno, en el que se desarrolla un aprendizaje dirigido
basado en la premisa de que los participantes tendrdn un contacto
razonablemente frecuente y tiempo suficiente para su interaccion con un mentor;
quien serd una persona que transmita conocimientos y experiencia en temas
relacionados con actividades dentro de su nuevo cargo para lograr un mejor

conocimiento y de esta manera garantizar un mejor desempefio del trabajador

0 ¢Qué tiempo cree Usted que sea el idéneo para el desarrollo de la técnica

mentor pupilo dentro del proceso de induccién, por qué?

GRACIAS POR SU COLABORACION.

Realizado por: Paulina Ayora.
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3.1.1Conclusiones obtenidas de la aplicacion de las entrevistas.

De los resultados obtenidos en la aplicacién de las entrevistas se manifiestan las

siguientes conclusiones:

3.1.1.1 Conclusiones de las entrevistas aplicadas al personal
de lainstitucion financiera que ha pasado por el proceso de
induccion.

- El tiempo promedio de estancia de los trabajadores a los cuales se les realiz6 la
entrevista dentro de la institucion financiera es de dos meses, por lo cual se los
tomd como muestra para analizar el proceso actual de induccién que se lleva a
cabo dentro de la organizacién, ya que pasaron recientemente por este
proceso.

- En general recibieron el proceso de induccion dentro del primer mes de ingreso,
lo que consideran que es algo bueno, pero que lo idéneo seria que este
proceso se lo realice desde el primer dia de vinculacién ya que de esta manera
su adaptabilidad sera méas eficaz debido a que ya conocerian desde el inicio a
gue institucion estan ingresando y cual es la manera en que esta se
desenvuelve.

- Manifiestan que el tiempo de duracion del proceso de induccién es de 3 dias,
excepto en el caso de cajeros y oficiales de crédito en los cuales este periodo
se extiende 2 dias para tratar temas especificos del cargo. Sin embargo
consideran que este periodo se deberia prolongar para que exista una
explicacibn mas profunda acerca del puesto de trabajo y funciones a
desempenfar dentro de este.

- Los temas que se tratan en el proceso de induccion actual son generales de la
institucion es decir; mision, visién, politicas institucionales, funcionamiento de
cada departamento.

- El personal entrevistado manifiesta que los beneficios de haber recibido el
proceso de induccién son el poder conocer el plan estratégico institucional y las
normas internas de cumplimiento asi como duracién de la jornada de trabajo y
beneficios laborales con los que cuentan los trabajadores que pertenecen a la
institucion financiera.

- Como falencias dentro del proceso de induccion sefialan los siguientes:
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1. El proceso de induccién es muy corto para la cantidad de informacion que
manejan

2. En el proceso de induccion no tratan temas especificos de los puestos que
van a desempefar.

3. No manejan en las presentaciones un lenguaje entendible ya que utilizan
muchos temas técnicos, lo que dificulta la comprensién.

4. No brindan al personal que se encuentra recibiendo el proceso de induccion
un material que sirva de apoyo para guiarse y poder mejorar el aprendizaje de
los temas disertados dentro del proceso.

Recomendaciones para mejorar el proceso de induccion: a) Extender el tiempo
de duracién del proceso de induccién para tratar temas especificos del puesto
gue les ayude a desempefiarse mejor laboralmente. b) Utilizar un lenguaje mas
comprensible en las exposiciones recibidas para mejor comprension. c) Brindar
un material de guia en el cual se pueda reforzar los temas recibidos.

Respecto a la utilizacién de la técnica mentor pupilo como herramienta en el
proceso de induccion los entrevistados opinan que seria una herramienta muy
Gtil, ya que les permitiria ser guiados por una persona idénea, la misma que les
indicar4 temas especificos a su desenvolvimiento en el puesto de trabajo,
ademas de permitirlos desarrollar de la manera mas acertada sus actividades,

cumpliendo asi de mejor manera las expectativas de rendimiento laboral.

3.1.1.2 Conclusiones de la entrevista semi estructurada
aplicada al responsable del proceso de induccién.

Duracién del proceso de induccién: El proceso se lo lleva a cabo cada 2 meses
dentro de la institucion financiera, se lo desarrolla en un horario de 08:00 a
17:00; su duracion es de 3 dias para los cargos administrativos, con excepcion
de los cargos de cajeros y oficiales de crédito para los cuales el proceso de
induccién se extiende por 2 dias mas para tratar temas especificos de los
cargos.

Temas que aborda el proceso de seleccion: Los temas que se abordan en el
proceso de seleccion estdn basados en la estrategia institucional, es decir
politicas internas en las cuales se rige el funcionamiento administrativo, asi
como la mision, vision, objetivos generales de la institucién y de cada area en

las cuales se divide.
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Herramientas y Técnicas utilizadas en el proceso de induccién: Para el
desarrollo del proceso de induccién la transmisién de conocimientos generales.
Obijetivos institucionales del proceso de induccion: La institucion financiera tiene
dentro del desarrollo del proceso de induccién los siguientes objetivos
planteados:

o Lograr que el personal nuevo comprenda la filosofia institucional.

o Lograr la adaptabilidad de los nuevos integrantes a la institucion.

o Lograr que el personal nuevo obtenga conocimientos de las funciones y
actividades de su nuevo puesto.

Dificultades mas frecuentes que se presentan en el proceso de induccion:

o No contar con un proceso de evaluacion, lo que dificulta saber los
resultados obtenidos del proceso, es decir si los trabajadores inducidos
adquieren de la manera esperada los conocimientos impartidos.

o No existe tiempo destinado para la induccién especifica de cada puesto
de trabajo, lo que dificulta que el nuevo trabajador conozca a cabalidad
las funciones y actividades de su cargo.

Cambios que favoreceran al proceso de induccién actual: Dentro de los
cambios que se pueden dar dentro del proceso de induccion actual, para que
favorezca su desarrollo, segun el encargado de llevar a cabo este proceso
serian los siguientes:

o Poder establecer metas de aprendizaje para las personas que se
encuentran en proceso de induccion.

o Contar con un tutor responsable que pueda guiar e impartir los
conocimientos necesarios al nuevo trabajador en sus tareas especificas
para asi lograr un mejor rendimiento.

o Implementar un método que nos permita evaluar el proceso de
induccién.

Actualmente no se cuenta con una herramienta de medicién de formacion,
simplemente se tiene una ficha en la cual el personal inducido brinda su opinion
acerca del proceso recibido, lo que ayuda a mejorar temas logisticos.

En cuanto a la implementacion de la técnica mentor-pupilo como herramienta
de induccién dentro de la institucion financiera, la opinion de la persona
encargada del desarrollo del proceso de induccion es que seria muy

beneficiosa para alcanzar el nivel esperado de rendimiento de los nuevos
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trabajadores porque se contaria con alguien que como mentor les guie, les
indique lo esencial de su cargo, y asi logren un rendimiento eficiente, ademas

ayudaria al cumplimiento de los objetivos que se tienen acerca del proceso.

Realizado por: Paulina Ayora.
3.2 Elaboracion de un modelo Mentor-Pupilo.
Al ser un proceso nuevo que se aplicard como una herramienta dentro del programa de
induccién para poder alcanzar un mejor rendimiento del personal a formar parte de la

institucion financiera, se requiere contar con Mentores que nos ayuden a cumplir con
este objetivo, para ello debemos arrancar con la siguiente guia:

3.2.1 Integrantes de un modelo Mentor-Pupilo.

Figura 2 Integrantes de un Modelo Mentor-Pupilo.

COORDINADOR DEL PROCESO

MENTOR PUPILO

Realizado por: Paulina Ayora.
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3.2.1.1 Descripcién General de los Integrantes del Modelo Mentor-

Pupilo (ver Figura 2).

Institucion Financiera: Es quien se beneficiara con nuevos integrantes capacitados

para realizar de una manera eficaz sus actividades.

Mentor: El mentor es un guia, un orientador en diversos aspectos. Para el desarrollo

de este proceso, sera el encargado de orientar al pupilo en aspectos de su actividad

laboral proporcionando al pupilo la oportunidad de resolver dudas que se le vayan

presentando.

Pupilo: Es la persona a quien va dirigido el proceso, es quien ingresa a la institucion

financiera, y necesita ser capaz de aclarar sus dudas respecto a las actividades de su

cargo durante el proceso de mentoring.

Coordinador del Proceso: Es el encargado de dar seguimiento para que el proceso
se cumpla a cabalidad y se alcancen los objetivos esperados. Se debe recordar que
tendra que retroalimentar cada fase del proceso para que se obtengan mejores

resultados.

3.2.1.2 Actividades y Responsabilidades de los integrantes

del Modelo Mentor-Pupilo.

Tabla 1 Actividades y responsabilidades de los integrantes del modelo Mentor-Pupilo

INTEGRANTES DEL MODELO
MENTOR-PUPILO

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

INSTITUCION FINANCIERA

Detectar necesidades.

Proveer una persona que sera el
coordinador del proceso.
Respaldar el desarrollo del

proceso.

COORDINADOR DEL PROCESO

Planificar el proceso mentor-pupilo.
Verificar el cumplimiento del
cronograma y objetivos
establecidos entre mentor-pupilo.
Retroalimentar el proceso segun el

desarrollo del mismo.
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e Evaluar el plan.

e Obtener Resultados.

e Socializar resultados obtenidos en
el proceso.

e Guiar al pupilo durante el proceso.

e Establecer objetivos dentro del
plan para alcanzar metas de
aprendizaje.

e Dar a conocer al pupilo la mision
del puesto.

MENTOR e Trasmitir la cultura organizacional
de la Institucién financiera.

o Dar a conocer las actividades que
debera desempefiar el pupilo
dentro del puesto.

e Proporcionar Feedback.

e Establecer objetivos y metas a
alcanzar conjuntamente con el
mentor dentro del proceso.

e Presentar escucha activa al
mentor.

o Detectar problemas en el
desarrollo de sus actividades

PUPILO laborales y lograr resolverlas con la
ayuda del mentor.

e Captar el conocimiento de las
actividades que va ha desarrollar
dentro de su cargo, asi como de la
cultura organizacional a la cual va

a pertenecer.

Realizado por: Paulina Ayora.
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3.2.2 Tiempo de duracion del modelo Mentor-Pupilo como
herramienta de induccion.

El tiempo de duracion de desarrollo del plan fue establecido en base a la realizacion de
entrevistas al responsable del desarrollo del programa de induccién actual y al personal

gue ha pasado por el proceso de induccién conjuntamente.

Segun estas entrevistas se procedié a preguntar un tiempo estimado en el cual crean
gue se puede desarrollar el aprendizaje de actividades del nuevo trabajador, siendo
considerado el tiempo en consenso de 25 horas, mismas que se dividiran en 5
semanas poniendo como desarrollo del proceso 5 horas a la semana, las cuales seran
planificadas entre los integrantes del proceso, coordinadas y verificadas por el

responsable del proceso (coordinador).

3.3 Construccioén de flujograma para el desarrollo del plan Mentor —
Pupilo.

Para la construccién del flujograma se utilizaran los siguientes simbolos:

Circulo: Indica inicio o fin del plan.

Rectangulo: Indica las actividades a seguir dentro del plan.

———————» Flecha ala Derecha: Indica el paso a una nueva actividad.

—» —» > > Flechas Entrecortadas a la Derecha: Indica una sub actividad que

debe realizarse.

El modelo de Induccion basado en la técnica Mentor-Pupilo consta de ocho pasos a

seguir que son:
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MODELO MENTOR-PUPILO.

Figura 3 Flujograma del modelo Mentor-Pupilo.

1)
IDENTIFICACION
DE MENTOR(ES)

y

2)
IDENTIFICACION
DE PUPILO (OS)

4) EXPLICACION

3) EMPAREJAMIENTO
MENTOR-PUPILO

A 4

DEL MODELO

MENTOR -
PUPILO.

A\ 4

5) PLANIFICACION
DEL MODELO DE

INDUCCION BASADO

EN LA TECNICA
MENTOR — PUPILO.

SEGUIMIENTO
—> —> —

CUMPLIMIENTO

DEL MODELO.

6) EJECUCION
DEL MODELO
MENTOR-
PUPILO.

—>» —» —> RETROALIMENTACION (FEEDBACK)

Realizado por: Paulina Ayora.

7) EVALUACION
DEL MODELO DE
INDUCCION
MENTOR-PUPILO.

l

8)

l CULMINACION
DEL MODELO
MENTOR-
PUPILO.
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3.4 Explicacién paso a paso del modelo Mentor-Pupilo, basado en el
flujograma

3.4.1 Identificacién de Mentor (es) (Ver Figura 3).

Al momento de buscar un mentor, se debe tener presente que este proceso requiere
de tiempo y esfuerzo de parte del encargado del proceso, ya que no siempre el mentor
serd el que ocupe un cargo de nivel superior, sino quien cumpla con ciertas
caracteristicas y cualidades idéneas para el cumplimiento del rol y a mas de esto tenga

la apertura para colaborar en el proceso.

El mentor es quien impartira aprendizajes a modelo de guia, para lograr que el pupilo
en el tiempo que dure el proceso adquiera conocimiento que le ayude para su
desarrollo laboral en tareas y actividades especificas del puesto.

Para identificar correctamente al mentor indicado se debe tener en consideracion los

siguientes aspectos relevantes:
3.4.1.1 Formas de Identificar a un mentor.
Como lo indica en su publicacién (ISIS.ORG) existen tres formas principales para la
identificacién de un mentor que son:
1. El mentor se presenta voluntariamente.
Es cuando el mentor decide por si solo desarrollar este rol.
2. El mentor es nombrado por el responsable del programa (el coordinador).

El coordinador del proceso puede nombrar a un mentor desde su propio punto

de vista para el desarrollo del proceso.

3. El mentor es nombrado por los propios tutelados que participan en el

programa.

Los tutelados eligen al tutor, ya sea por afinidad, mecanismo de trabajo,

cualidades personales, etc. (48)
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Se debe tomar en consideracién que para tener una eleccién de un mentor idéneo para
cada caso de nuevo ingreso en la institucion a mas de darse esta eleccién por
cualquiera de las opciones antes nombradas, se debe también tener presente que no
por esto se debe dar por sentado que estas seran la mejor manera de decidir, ya que el
mentor debe también cumplir con algunas cualidades, caracteristicas personales,

experticia en sus labores y mas que se detallaran a continuacion.

3.4.1.2 Cualidades de un mentor.

Como se menciona anteriormente la persona gque va a asumir el rol de Mentor debe
cumplir con ciertas cualidades para alcanzar mejores resultados en el proceso
(Mentoria)en su articulo “Cualidades de los mentores exitosos”, sugiere después de

varios estudios realizados a mentores las siguientes:

CUALIDADES DE LOS MENTORES EXITOSOS:

e Compromiso personal para estar involucrado con otra persona durante un
tiempo prolongado: generalmente, un afio como minimo. Los mentores
tienen un deseo genuino de ser parte de la vida de otras personas, para
ayudarlas con decisiones dificiles y para verlas convertirse en lo mejor que
pueden ser.

e Respeto a los individuos, sus habilidades y su derecho a tomar sus
propias opciones en la vida. Los mentores no deben aproximarse al aprendiz
con una actitud que parezca como si su forma de hacer las cosas es mejor o
gue el participante necesita ser rescatado. Los mentores que conllevan un
sentido de respeto y dignidad en la relaciébn ganan la confianza de sus
aprendices y el privilegio de ser consejeros para ellos.

e Habilidad para escuchar y aceptar diferentes puntos de vista. La mayoria
de personas pueden encontrar a alguien que de consejos 0 exprese opiniones.
Es mucho més dificil encontrar a alguien que evite hacer sus propios juicios y
realmente escuche. Los mentores a menudo ayudan simplemente escuchando,
haciendo preguntas atentas y dandoles a los aprendices una oportunidad de
explorar sus propios pensamientos con un minimo de interferencia. Cuando las
personas se sienten aceptadas, tienen una mayor probabilidad de pedir y

responder a las buenas ideas.
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e Habilidad de sentir empatia por los esfuerzos de otra persona. Los
mentores efectivos pueden sentir empatia con las personas sin sentir lastima
por ellas. Incluso sin haber tenido las mismas experiencias de vida, ellos
pueden sentir empatia con los sentimientos y problemas personales del

aprendiz.

e Habilidad para ver soluciones y oportunidades asi como las barreras. Los
mentores efectivos equilibran un respeto auténtico por los problemas reales y
serios encarados por sus aprendices con un optimismo acerca de encontrar
igualmente soluciones realistas. Ellos son capaces de hacer que tenga sentido
una mezcla confusa de problemas y de apuntar hacia alternativas sensibles.

e Flexibilidad y mente abierta. Los mentores efectivos reconocen que las
relaciones llevan tiempo en desarrollarse y que la comunicacion es una calle de
dos direcciones. Ellos estdn deseosos de gastar tiempo para conocer a sus
aprendices, aprender nuevas cosas que son importantes para sus aprendices
(musica, modas, filosofias, etcétera) e incluso ser cambiados por su relacién.
(58).

3.4.1.3 Tareas de un mentor.

A mas de estas cualidades que debe poseer el mentor, en el cumplimiento de su rol,
debe cumplir también con ciertas tareas que garanticen su correcto desempefio dentro
del proceso. Para dar a conocer estas tareas me permito citar a (mentoring.org), en
cuya publicacién se describen las tareas mas importantes de un mentor:

Establecer unarelacién positivay personal con el aprendiz:

e Establezca confianzay respeto mutuos;

e Mantenga una interaccion regular y apoyo consistente; y

¢ Haga que sus reuniones sean agradables y divertidas.

Ayudar al aprendiz a desarrollar o a comenzar a desarrollar las habilidades

para lavida:

e Trabaje con su aprendiz para cumplir con las metas especificas del

programa.
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¢ Inculque un marco para desarrollar habilidades mas amplias para el manejo
de la vida, (por ejemplo, habilidades para la toma de decisiones, resolucion

de conflictos, manejo del dinero).

Ayudar al aprendiz a obtener recursos adicionales:

e Proporcione conocimientos acerca de los recursos comunitarios, educativos
y economicos disponibles, y cdmo tener acceso a dichos recursos. Actle
como un agente de recursos en lugar de actuar como un proveedor de
recursos;

e Actie como un orientador, defensor, asesor o modelo; y

e Evite actuar como un profesional que maneja el caso. Vea el rol de un
mentor Como un amigo Mas que un consejero.

Incrementar la capacidad del aprendiz para interactuar con personas,

grupos, elementos de distintas procedencias (culturales, raciales,

socioeconémicas, etcétera):

o Respete y explore las diferencias entre las personas o grupos de varias
procedencias. No promueva los valores y creencias de un grupo como
superior a otro.

o Preséntele al aprendiz diferentes ambientes, como lugares de trabajo versus

el ambiente escolar; discuta las diferencias de comportamiento, actitud.

3.4.2 Identificacién de Pupilo(s).

(Ver Figura 3).

Para este paso el reconocimiento del/los pupilo(s) estara basado segun el personal que
se encuentre ingresando a la institucion financiera, teniendo presente que este
personal debe tener claro que su participacion dentro del proceso Mentor-Pupilo es
crucial, ya que es su responsabilidad alcanzar objetivos que seran planificados
conjuntamente con su mentor y cumplir cada actividad de la mejor manera para poder

beneficiarse del programa y alcanzar mejores resultados en su desempeiio laboral.
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3.4.2.1 Papel que debe realizar el Pupilo (Mentorizado).
El pupilo debe saber asumir su rol para alcanzar el maximo de este proceso,
(Consulting) plantea ciertas caracteristicas dentro del rol del pupilo estas son:
» Madurez para ser consecuente en sus comportamientos.

* Disposicion a realizar una inversién en si mismo y voluntad para acometer los

cambios personales y profesionales que le van a afectar.

* Apertura a nuevos entornos, asuntos, personas, situaciones- y ansia por

aprender de ellos.

» Sinceridad respecto a sus necesidades y deficiencias.

* Autocritica y apertura a la retroalimentacion.

* Proactividad en la relacion personalizada con el mentor.

* Asuncién de la responsabilidad de gestion de su propio aprendizaje.
* Humildad para aprender. (1).

Dentro de estas caracteristicas se puede evidenciar lo importante que es la disposicion
del pupilo desde un inicio del proceso para asumirlo con responsabilidad, asi como el
hecho de estar abierto a nuevos aprendizajes, para de esta manera aprovechar el

proceso que le servira para su desarrollo y adaptacion laboral.

3.4.3 Emparejamiento Mentor-Pupilo.

(Ver Figura 3).

Este paso debera ser supervisado por el Coordinador del proceso tanto con el mentor
como con el pupilo respectivamente para lograr un emparejamiento positivo. Dentro del
desarrollo de la herramienta de induccién este seria el paso estratégico, ya que de ello

dependera los resultados del proceso. Para la realizacion del emparejamiento Mentor-
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Pupilo (Practice) plantea premisas que se deberan emplear para alcanzar un

emparejamiento favorable; estas son:

Comunicacion frente a frente: en esta fase Mentor - Pupilo comenzaran su
primer acercamiento, para ello es importante que empiecen por decir sus
nombres, intereses, experiencias y lo mas importante expectativas dentro del

proceso.

Escucha activa: permitira establecer no solo una comunicacion abierta, sino
crear un ambiente propicio de intercambio de ideas e informacién, ya que al
escuchar activamente se tomaran en cuenta aspectos importantes para el

desarrollo del proceso.

Construccién de confianza: la confianza sera progresiva a medida del
desarrollo del proceso, sin embargo es importante empezar con la construccion

de la misma para desarrollar una mejor relacion. (7).

A mas de estas premisas se considera que dentro de este proceso se deben
desarrollar ciertas habilidades, competencias y destrezas de parte de los integrantes
del proceso, las mas trascendentales que plantearan son:

1.-Empatia: se refiere a la capacidad que tiene una persona al ponerse en el lugar del
otro, para percibir en contexto que es lo que piensa o siente en determinada situacion.
Esta habilidad debe ser desarrollada por el Mentor para poder ayudar a su tutelado a

medida del avance del proceso.

2.-Sinergia: es la fusion que se ir4 desarrollando a medida que los integrantes del
proceso vayan incrementando su accionar, esto les permitira tener mejores resultados

en el desarrollo de sus actividades.

3.-Confidencialidad: los temas de aprendizaje que se traten durante el desarrollo del
proceso deben ser confidenciales, en la medida que el pupilo no podra hacer uso de

ellos fuera de la institucion para capacitaciones, trabajos extra institucion, etc.

4.-Ayuda Continua: en el desarrollo del proceso debe existir ayuda ya sea para la
explicaciéon del proceso que la debe dar el coordinador, asi como la constante ayuda
brindada por el mentor para que el pupilo pueda obtener los conocimientos necesarios,

mismos que podran ser utilizados en el desarrollo de sus labores.
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5.-Trabajo en equipo: los integrantes del proceso (institucion, coordinador, mentor y
pupilo), deben trabajar conjuntamente, apoyandose en las actividades a realizar dentro
del proceso asi como organizandose de una forma determinada para lograr los

objetivos comunes que se plantearan.

Es importante que en este punto el coordinador de a conocer las ventajas del
desarrollo de la herramienta, asi como los puntos que deben tener en consideracién

para el desarrollo del proceso.

Hablar sobre la manera en la cual trabajaran es importante, debido que esto facilitara el
alcance de metas y objetivos que se plantearan mas adelante.

3.4.4 Explicacion del modelo Mentor — Pupilo.

(Ver Figura 3)

El coordinador debe dar a conocer el proceso es decir: beneficios, actividades a
realizar, manera de trabajo. Esta explicacion serd mas efectiva si se la imparte de
manera separada tanto para mentor como para pupilo respectivamente, ya que son

diferentes las indicaciones para cada rol.

3.4.4.1 Explicacion del modelo de induccién al Mentor.

Para el desarrollo eficaz del rol de Mentor dentro del proceso de Inducciéon se debe dar
una formacién basada en transmision de informacion respecto al rol a desempefiar, asi
como de conocimientos generales acerca del desarrollo del plan, el mismo debera

seguir el siguiente protocolo:
e Para dar inicio se debe comenzar con la explicacion del concepto de mentor:

“Mentor es un término que procede de Mentor, el consejero de Telémaco en la Odisea.
Este personaje de la mitologia griega era hijo de Alcinoy amigo de Ulises. Por
extension, el concepto de mentor refiere a quien acta como guia o consejero de

otra persona.” (Definicion.de).

e Posterior a ello se debe dar a conocer las cualidades y tareas de un mentor.(ver

cualidades de un mentor exitoso pag.36 y tareas de un mentor pag.37)
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Explicacion del modelo para Mentor:

Se le debe dar a conocer que para su desempefio de rol como mentor se le asignara
un pupilo, que sera un trabajador de nuevo ingreso a la institucion, al cual deberé guiar
en el desarrollo de sus funciones, explicandole las diferentes actividades que debera

realizar en su puesto de trabajo.

Debera plantearse también metas de ensefianza respecto a las actividades que su
pupilo deberé desarrollar en el cargo, el tiempo que tiene para realizar el proceso sera
de 5 semanas, debe recordar que las sesiones no serdn de 8 horas diarias, usted
debera programar las sesiones con su tutelado planteandose como minimo 5 horas a

las semana, es decir 25 horas durante todo el proceso.

3.4.4.2 Explicacién del modelo de induccion al Pupilo.

Para el cumplimiento de metas de ensefianza y temas que trataran las sesiones del
plan se le entregara el perfil de puesto de su pupilo, para que se guie por las

actividades esenciales del puesto y asi pueda irlas desarrollando paulatinamente.

A la culminacién del proceso su pupilo sera evaluado por lo cual se le recomienda que

tome este rol con mucha responsabilidad.
El mismo debera seguir el siguiente protocolo:
e Para dar inicio se debe comenzar con explicacion del concepto de pupilo:

“Procedente de pupillus, un vocablo latino, lo habitual es que se emplee para nombrar

a un niflo o joven respecto a su maestro mentor o tutor.” (Definicion.de).

e Posterior a ello se debe dar a conocer el papel que debe realizar un pupilo(ver

pag.41)
Explicacion del modelo para el Pupilo:

Para dar inicio a esta explicacion se debe mencionar al pupilo que este proceso le

ayudara para una mejor adaptacién a su nuevo cargo recalcando que es un proceso en
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el que mediante la guia de un mentor previamente elegido y capacitado podra ser

guiado a lo largo de todo el proceso, y gracias a ello podra tener beneficios como:

e Conocimiento y adaptacion de la cultura laboral a la cual va a pertenecer.

e Conocera mejor las capacidades, y habilidades a desarrollar dentro de las
actividades de su nuevo puesto de trabajo.

e Incrementara sus conocimientos en temas relacionados a actividades dentro de

Su cargo.

Se le debe dar a conocer también de la duracién del plan aclarandole que tendra
sesiones de mentoring segun lo planeado con su mentor para el alcance de los
objetivos propuestos al inicio. El proceso de induccion tiene una duracion de 5
semanas, se le debe mencionar que al finalizar el proceso se le aplicard una
evaluacién de conocimientos referente a lo aprendido con la ayuda de su mentor, esta
evaluacion tendra un puntaje en la evaluacion de los 3 primeros meses de prueba lo

gue garantizard o no su estancia dentro de la institucion financiera.

3.4.5 Planificacion del modelo de Induccién basado en la técnica Mentor-
Pupilo (ver Figura 3).

El desarrollo del programa Mentor-Pupilo contindia con la planificacién de sesiones que

llevaran a cabo Mentor-Pupilo conjuntamente.

Se debe recalcar que este programa tiene por duracion 25 horas, divididos en 5
semanas planificando como minimo 5 horas a la semana, estos horarios seran

planificados dependiendo de las actividades a desarrollar.

Para ello primero el mentor debera haber revisado el perfil del puesto de su pupilo, el
mismo que sera entregado con la ayuda de la unidad de Talento Humano. De acuerdo
al perfil de puesto recibido debera destacar las funciones esenciales del cargo y segun

ellas planificar las actividades a realizar en las sesiones.
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3.4.5.1 Planteamiento de Objetivos en la planificacion del
modelo de Induccién basado en la técnica Mentor-Pupilo.

Dentro de la planificacion del modelo de induccion basado en la técnica Mentor-Pupilo
se deben plantear objetivos de guia de acuerdo a las actividades esenciales del puesto
del pupilo, para ello se deberd seguir la guia de la matriz (ver Matriz 1) la cual sera
supervisada por el coordinador del proceso para la verificacién del cumplimiento de lo
planificado.

En el caso de existir una re-planificacion se la debe comunicar al coordinador del

proceso oportunamente.

Matriz 1 Planificacion del modelo Mentor-Pupilo.

INSTITUCION FINANCIERA DE LA CIUDAD DE CUENCA

PLANIFICACION DE PROGRAMA MENTOR PUPILO

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL
PROCESO

FECHA DE REUNION

NOMBRE

DEL CARGO DEL NOMBRE DEL CARGO DEL
MENTOR PUPILO PUPILO

MENTOR

A continuacion por favor anote las actividades esenciales del cargo que ocupara su pupilo

(guiese en el perfil del puesto entregado).

Actividades Esenciales :
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Conjuntamente con su pupilo dialogue sobre las actividades que debe desarrollar, es decir
cuanto tiempo les tomara el desarrollo de guia de cada actividad segun la importancia y

necesidad para su desempefio laboral.

De acuerdo a lo dialogado realice un cronograma tentativo de desarrollo de la planificacién
para ello recuerde que el tiempo de duracién de desarrollo de esta planificacion es de 25
horas divididas en 5 semanas las cuales deben tener como minimo 5 horas de trabajo.

Coloque las actividades a realizar en el cronograma y marque con una X que dias va a
realizar las reuniones y en los horarios que las realizara. En caso de que algun o algunos

dias no vaya a realizar las reuniones trabajo Mentor-Pupilo marque con una X en no.

Recuerde que de existir alguna re-planificacién la debera notificar al coordinador del

proceso oportunamente.

Después de cada semana de desarrollo del programa tendra una visita del coordinador del

proceso el cual debera verificar el cumplimiento de metas y firmar conjuntamente.

Al finalizar el cronograma el coordinador verificara el cumplimiento de las 25 horas de

duracién del proceso asi como el cumplimiento a cabalidad de los objetivos.

CRONOGRAMA DE PLANIFICACION DE TUTORIAS MENTOR-PUPILO

SEMANA 1

OBJETIVO SEMANAL SEGUN ACTIVIDADES ESENCIALES:

ACTIVIDADES A
REALIZAR

FECHA INICIO

FECHA FIN

LUNES

MARTES MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SI NO HORARIO

SI

NO

HORARIO SI NO HORARIO

SI

NO HORARIO

SI

NO HORARIO

TOTAL DE HORAS SEMANAL

FIRMAS DE RESPONSABLES

FIRMA DE MENTOR

FIRMA DE PUPILO

FIRMA CORDINADOR

SEMANA 2
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OBJETIVO SEMANAL SEGUN ACTIVIDADES ESENCIALES:

ACTIVIDADES A | TECHAINICIO FECHAFIN
REALIZAR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SI NO HORARIO SI NO HORARIO SI NO HORARIO S| NO HORARIO SI NO HORARIO

TOTAL DE HORAS SEMANAL

FIRMAS DE RESPONSABLES

FIRMA DE MENTOR

FIRMA DE PUPILO

FIRMA CORDINADOR

SEMANA 3

OBJETIVO SEMANAL SEGUN ACTIVIDADES ESENCIALES:

ACTIVIDADES A FECHA INICIO FECHA FIN
REALIZAR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SI NO HORARIO SI NO HORARIO Sl NO HORARIO SI NO HORARIO S NO HORARIO

TOTAL DE HORAS SEMANAL

FIRMAS DE RESPONSABLES

FIRMA DE MENTOR

FIRMA DE PUPILO

FIRMA CORDINADOR

SEMANA 4

OBJETIVO SEMANAL SEGUN ACTIVIDADES ESENCIALES:

ACTIVIDADES A | FECHAINICIO FECHA FIN
REALIZAR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SI NO HORARIO SI NO HORARIO SI NO HORARIO SI NO HORARIO SI NO HORARIO
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TOTAL DE HORAS SEMANAL

FIRMAS DE RESPONSABLES

FIRMA DE MENTOR

FIRMA DE PUPILO

FIRMA CORDINADOR

SEMANA 5

OBJETIVO SEMANAL SEGUN ACTIVIDADES ESENCIALES:

FECHA INICIO

FECHA FIN

ACTIVIDADES LUNES

MARTES MIERCOLES

JUEVES VIERNES

SI NO HORARIO

SI

NO HORARIO SI NO HORARIO

SI

NO

HORARIO SI NO HORARIO

TOTAL DE HORAS SEMANAL

FIRMAS DE RESPONSABLES

FIRMA DE MENTOR

FIRMA DE PUPILO

FIRMA CORDINADOR

TOTAL HORAS REALIZADAS DURANTE EL PROGRAMA

FIRMA DE RESPONSABILIDAD

COORDINADOR DEL PROCESO DE INDUCCION MENTOR-PUPILO

Realizado por: Paulina Ayora.

46




3.4.6 Ejecucién del modelo de Induccién.

(Ver Figura 3).

Posterior a haber establecido los objetivos y metas de guia entre Mentor-Pupilo se
procederd a dar inicio a la ejecucién del plan de induccién, para ello se debe recordar
gue se deben contar con los siguientes requisitos:

- Emparejamiento Mentor — Pupilo.

- Explicacion del proceso de Induccién Mentor-Pupilo.

- Firma de actas de compromiso tanto del Mentor (ver Matriz 2), Pupilo, (ver
Matriz 3), Responsable de Talento Humano (ver Matriz 4), Coordinador del
proceso (ver Matriz 5) y Jefe inmediato del pupilo (ver Matriz 6) .

- El establecimiento de metas y objetivos planteados (Matriz 1).

Se debe tener en consideracion que cada sesion propuesta debe ser supervisada por
el coordinador, dentro de estas supervisiones constantes se deben desarrollar los

siguientes puntos:

3.4.6.1 Seguimiento de cumplimiento del modelo.

Es el paso correspondiente a la supervisién, esta a cargo del coordinador del proceso
para la verificacion del cumplimiento de las actividades planteadas dentro del
cronograma (ver Matriz 1), para garantizar el alcance de metas planteadas y los
resultados favorables esperados tanto para Mentor respecto al cumplimiento de
cronograma, como al Pupilo al tener claro los deberes, funciones, y actividades del
puesto del trabajo, y también para la Institucion al contar con un personal nuevo

capacitado y apto para desarrollar sus funciones laborales eficientemente.

3.4.6.2 Retroalimentacion (Feedback).
“Se define la retroalimentacion como el proceso en virtud, del cual al realizar una
accion con el fin de alcanzar un determinado objetivo, se realimenta las acciones

previas de modo que las acciones sucesivas tendran presente el resultado de aquellas

acciones pasadas.” (osman.es).
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Como lo indica en la definicién citada la retroalimentacion es importante de parte del
coordinador del proceso para mentor-pupilo, como para el Pupilo de parte del Mentor,

para poder alcanzar el cumplimiento de las metas planteadas con anterioridad.
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Matriz 2 Acta de compromiso para Mentor.

ACTA DE COMPROMISO PARA MENTOR

La presente acta tiene como finalidad establecer un entendimiento claro sobre la relacion de su
rol como Mentor respecto a su Pupilo, asi como con la institucién; ademas, de las expectativas

y obligaciones que debera desarrollar durante el proceso.

En la ciudad de cuenca, a las................ horas del dia.................... delmesde............... del
= T TR o , con el cargo

o = T perteneciente al area
A dentro de la institucion, me comprometo a asumir con

responsabilidad el rol de Mentor, segun las politicas de la institucion, para colaborar con el
desarrollo del proceso de induccidn, en colaboracién con
..................................................................... (nombre del pupilo asignado) quien asumira
el rol de Pupilo .

Ademas me comprometo a trabajar como guia de aprendizaje en areas afines al cargo segun
se indique en el manual del cargo correspondiente.

Invirtiendo para ello un tiempo de 25 horas en 5 semanas, segin se planifique conjuntamente
con el/la pupilo.

Me comprometo también a compartir conocimientos afines a las actividades a desarrollar asi

como la informacion pertinente con el Gnico afan de beneficio.

En caso de incumplimiento aceptaré las sanciones institucionales pertinentes.

Firma del Mentor.

Sello Institucional.

Realizado por: Paulina Ayora.
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Matriz 3 Acta de compromiso para Pupilo.

ACTA DE COMPROMISO PARA PUPILO

La presente acta tiene como finalidad establecer un entendimiento claro sobre la relacion de su
rol como Pupilo respecto a su Mentor, asi como con la institucién, ademas de las expectativas y

obligaciones que debera desarrollar durante el proceso.

En la ciudad de Cuenca, a las................ horas deldia.................... del mesde.................
del afio...... L0 , con
elcargode.. ..o dentro de la institucion, me comprometo a

asumir con responsabilidad el rol de Pupilo, respetando los lineamientos establecidos para el
desarrollo del proceso de induccidn institucional, aceptando que este proceso sera de beneficio

para mi desarrollo profesional.

Para ello trabajaré conjuntamente con mi Mentor en las actividades afines a mi cargo que se me

indique.

Invirtiendo un tiempo de 25 horas en 5 semanas, cumpliendo los horarios y objetivos que se

planificaran.

Me comprometo a guardar confidencialidad respecto a la informacién recibida, y no usar la

misma en otro lugar que no sea la institucion.

En caso de incumplimiento aceptaré las sanciones institucionales pertinentes.

Firma de Pupilo.

Sello Institucional.

Realizado por: Paulina Ayora.
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Matriz 4 Acta de compromiso para el responsable de Talento Humano

ACTA DE COMPROMISO PARA EL RESPONSABLE DE TALENTO
HUMANO

La presente acta tiene como finalidad establecer un entendimiento claro sobre la relacion de su
rol como responsable de Talento Humano respecto al desarrollo del proceso de induccién

institucional, ademas de las obligaciones que debera desarrollar durante el proceso.

En la ciudad de Cuenca, a las................ horas del dia.................... delmesde..................
del afo...... 7L P ,
conelcargo de.....ociuiiiiiii i dentro de la institucién, me comprometo

a brindar la informacién necesaria respecto al manual del cargo de la persona que se

encontrara en calidad de pupilo durante este proceso que en este caso corresponde a:

Nombre del nuevo trabajador:

Cargo a desempenar:

Area o Departamento al que pertenece:

La informacién entregada consta de :

En caso de incumplimiento aceptaré las sanciones institucionales pertinentes.

Firma del Responsable de TTHH.

Sello Institucional.

Realizado por: Paulina Ayora.
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Matriz 5 Acta de compromiso para el Coordinador del proceso de induccién.

ACTA DE COMPROMISO PARA EL COORDINADOR DEL PROCESO

DE INDUCCION
En la ciudad de Cuenca, a las................ horas del dia.................... del mes
de....oooviiinnnl. del ano......
0 , con el
[o2= o [0 Io [ PP dentro de la institucion, me comprometo a llevar

a cabo con responsabilidad el proceso de induccién de personal basado en la técnica Mentor-
Pupilo, coordinando el proceso desde la identificacibn de cada uno de ellos hasta las
evaluaciones correspondientes y analisis de resultados, asi como del constante seguimiento

respecto al cumplimiento del proceso con la retroalimentacién correspondiente .

En caso de incumplimiento aceptaré las sanciones institucionales pertinentes.

Firma del Coordinador.

Sello Institucional.

Realizado por: Paulina Ayora.
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Matriz 6 Acta de compromiso para el Jefe Inmediato del Pupilo.

ACTA DE COMPROMISO PARA EL JEFE INMEDIATO

DEL PUPILO
En la ciudad de Cuenca, a las................ horas del dia.................... del mes de...............
del ano...... L0 ,
conelcargo de......coviiniiiiii Jefe Inmediato de (nombre del pupilo)

................................... me comprometo a apoyarlo/la para que lleve a cabo con

responsabilidad el proceso de induccion de personal basado en la técnica Mentor-Pupilo.

También me comprometo a realizar la evaluacién de conocimientos que se aplicara al
trabajador/a antes mencionado, para de esta manera poder tener un puntaje sobre los

conocimientos adquiridos.

Firma del Jefe Inmediato del Pupilo.

Sello Institucional.

Realizado por: Paulina Ayora.
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3.4.7 Evaluacién del modelo de induccién Mentor-Pupilo.
(Ver Figura 3).

La realizacion de las evaluaciones permitird medir los resultados obtenidos durante el
proceso. Para ello se deberd realizar 3 evaluaciones las cuales han sido propuestas
conjuntamente con el responsable del proceso de induccion, las mismas se detallaran

a continuacion:

1.- Evaluacion para el Pupilo respecto al Proceso y a su Mentor.
2.- Evaluacién para el Mentor respecto al Proceso y a su Pupilo.
3.- Evaluacion de conocimientos.

3.4.7.1 Evaluacion para el Pupilo respecto al proceso y a su
Mentor.

En esta evaluacion se procedera a ponderar en concreto dos areas que son: a) Mentor
y b) Coordinador del Proceso, cada una con sus respectivas dimensiones, mismas que

se detallaran a continuacion:

Figura 4 Dimensiones para evaluaciéon de Pupilo respecto al proceso y a su mentor.

a) MENTOR

Dimensiones b) COORDINADOR DEL PROCESO
Obijetivos y contenidos. Dimensiones
Trabajo del mentor. Ambiente.
Metodologia utilizada. Logistica.
Recursos y medios didacticos Percepcion global.
utilizados. Puntualidad.
Nivel de aplicabilidad.

Realizado por: Paulina Ayora.

De acuerdo a estas dimensiones se ponderaran varios indicadores segun a la siguiente
escala: N/A = No Aplica, 1 = Total Desacuerdo, 2 = En Desacuerdo, 3 = Mediano

Acuerdo, 4 = De Acuerdo, 5 = Total Acuerdo.
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Los indicadores a ponderar, segun las dimensiones indicadas (ver Figura 4) son:

Figura 5 Indicadores a ser puntuados por el Pupilo respecto al Proceso y a su Mentor.

DIMENSIONES
# INDICADORES A SER PUNTUADOS
A EVALUAR
1 | Se cumplieron los objetivos planteados
OBJETIVOS Y

Los contenidos desarrollados permitieron cumplir con el objetivo principal
CONTENIDOS | 2

del proceso

3 | Se entregaron materiales de apoyo para el proceso

4 | Los materiales entregados ayudaron al desarrollo de la accién formativa

5 | Se utilizaron recursos o medios didacticos que favorecen el aprendizaje

En el proceso se organizaron actividades o ejercicios que generaron
RECURSOSY | 6

aprendizaje
ACTIVIDADES

Se organizaron actividades que permitieron intercambio de ideas entre

Mentor-Pupilo

Las evaluaciones aplicadas fueron congruentes con los temas tratados

durante el proceso

9 | El Mentor evidencié dominio del tema

10 | Las explicaciones del Mentor fueron claras y comprensibles

TRABAJO 11 | EI Mentor gener6 un ambiente de participacion

DEL 12 | El Mentor atendié adecuadamente sus preguntas

MENTOR 13 | El Mentor utilizé una metodologia de ensefianza-aprendizaje adecuada

14 | Le gustaria volver a trabajar con este Mentor

15 | La duracién del proceso fue apropiada

16 Se dedic6 un tiempo adecuado para el desarrollo de las diversas
DURACION Y actividades

PUNTUALIDAD |17 | Se cumplid la planificaciéon del cronograma

18 La puntualidad del Mentor fue la adecuada para cada reunién dentro de la
planificacion
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19| El horario de las reuniones Mentor - Pupilo fue la adecuada

20 Las condiciones ambientales (ruido, iluminacién, temperatura) favorecieron
la realizacién del proceso

21| La limpieza y orden de las instalaciones fue adecuada

AMBIENTE : _ : _
- Las instalaciones y espacios para la realizacion del proceso fueron
adecuadas
23| La calidad de las reuniones fueron las adecuadas
i 24| Fue notificado con oportunidad sobre la fecha y hora de las reuniones
LOGISTICA

25| Tuvo conocimiento oportuno sobre los objetivos y el contenido del proceso

26 | Los contenidos del proceso son aplicables en su trabajo

EXPECTATIVAS [ 27 | Los contenidos del proceso se enfocaron desde una perspectiva practica

DE 08 Los conocimientos y destrezas desarrollados son Utiles para reforzar su
APLICACION desempefio laboral

29 | Los temas se trataron considerando la realidad de la institucion

PERCEPCION |30 | El proceso de induccion satisfizo sus expectativas y necesidades

GLOBAL 31| Recomendaria este proceso a otras personas

Realizado por: Paulina Ayora.

A mas de evaluar los indicadores sefialados el pupilo deberd anotar sus comentarios

respecto a diferentes items del proceso (ver Figura 6.).

Figura 6 Comentarios acerca del proceso.

[l. COMENTARIOS ACERCA DEL PROCESO

Qué recomendaciones daria Usted a su Mentor

Qué recomendaciones daria Usted al Coordinador del Proceso

Qué aspectos considera que se deben mejorar para el desarrollo del proceso
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Realizado por: Paulina Ayora.

Para la ponderacién y obtencion de resultados se utilizé un archivo Excel de nhombre

Evaluacién Pupilo, el cual cuenta con cuatro paginas las cuales son:

- Resultados de la Evaluacion aplicada.
- Ingreso de puntajes.
- Comentarios y sugerencias.

- Impresion.

En la primera pagina (Resultados de la evaluacion aplicada, ver Figura 7), se
encuentra la evaluacién como tal, la cual una vez ingresados los datos en la pagina 2 y
3 autométicamente apareceran las puntuaciones, comentarios y sugerencias, asi como
los gréaficos y datos de los resultados en la pagina 1 antes mencionada, los cuales
deberan ser impresos para dar a conocer la retroalimentacion correspondiente de

acuerdo a los resultados obtenidos y su respectiva interpretacion.

Pagina N°2 (Ingreso de puntajes, ver Figura 8), se deberd ingresar la ponderacion
obtenida en la evaluaciébn segun los numeros de indicadores aplicados en la
evaluacién, para de esta manera poder conocer cudl es el puntaje correspondiente al

proceso.

Pagina N°3 (Comentarios y sugerencias, ver Figura 9), en la tercera pagina se
encuentra el ingreso de comentarios y sugerencias, las cuales también seran

colocadas por el pupilo al momento de la evaluacion.

Pagina N°4 (Impresion, ver figura 10), se encuentra la evaluacién, la cual debera ser

impresa y entregada al pupilo para la realizaciéon de la misma.
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Figura 7 Resultados de evaluacién aplicada al Pupilo.

INSTITUCION FINANCIERA
HERRAMIENTA DE INDUCCION MENTOR-PUPILO

EVALUACION PARA EL PUPILO

|. DATOS GENERALES DEL PROCESO

NOMBRE DEL PUPILO NOMBRE DEL MENTOR
JOSE JUAN LOPEZ
CARGO Fecha
CAJERO 24-ago-15
1l. RESULTADOS DE LA EVALUACION
Por favor lea las siguientes afirmaciones y exprese su grado de acuerdo con las mismas usando esta escala.
N/A =No Aplica 1 =Total Desacuerdo 2 = En Desacuerdo 3 = Mediano Acuerdo 4 =De Acuerdo 5 =Total Acuerdo
DIMENCIONESS # INDICADORES A SER PUNTUADOS PUNTAIJE
EVALUAR
OBIJETIVOS Y 1 |Se cumplieron los objetivos planteados 5.0
CONTENIDOS 2 |Los contenidos desarrollados permitieron cumplir con el objetivo principal del proceso 5.0
3 [Se entregaron materiales de apoyo para el proceso 5.0
4 |Los materiales entregados ayudaron al desarrollo de la accion formativa 5.0
RECURSOS Y 5 |Se utilizaron recursos o medios didacticos que favorecen el aprendizaje 5.0
ACTIVIDADES 6 |En el proceso se organizaron actividades o ejercicios que generaron aprendizaje 5.0
7 |Se organizaron actividades que permitieron intercambio de ideas entre Mentor-Pupilo 5.0
8 |Las evaluaciones aplicadas fueron congruentes con los temas tratados durante el proceso 5.0
9 |El Mentor evidencié dominio del tema 5.0
10 [Las explicaciones del Mentor fueron claras y comprensibles 5.0
11 |El Mentor gener6 un ambiente de participacién 5.0
TRABAJO DEL MENTOR| —
12 |El Mentor atendié adecuadamente sus preguntas 5.0
13 [El Mentor utilizé una metodologia de ensefianza-aprendizaje adecuada 1.0
14 [Le gustaria volver a trabajar con este Mentor 5.0
15 |La duracién del proceso fue apropiada 5.0
16 |Se dedic6 un tiempo adecuado para el desarrollo de las diversas actividades 5.0
DURACION Y 17 |S 1i6 la planificacion del 5.0
PUNTUALIDAD e cumplié la planificacion del cronograma .
18 [La puntualidad del Mentor fue la adecuada para cada reunion dentro de la planificacion 5.0
19 |El horario de las reuniones Mentor - Pupilo fue la adescuada 5.0
20 |Las condiciones ambientales (ruido, iluminacién, temperatura) favorecieron la realizacion del proceso 5.0
La limpieza y orden de las instalaciones fue adecuada
AMBIENTE 2t P Y 5.0
22 |Las instalaciones y espacios para la realizacidn del proceso fueron adecuadas 5.0
23 [La calidad de las reuniones fueron las adecuadas 5.0
24 [Fue notificado con opotunidad sobre la fecha y hora de las reuniones 3.0
LOGISTICA
25 [Tuvo conocimiento oportuno sobre los objetivos y el contenido del proceso 2.0
26 [Los contenidos del proceso son aplicables en su trabajo 5.0
EXPECTATIVAS DE 27 [Los contenidos del proceso se enfocaron desde una perspectiva practica 5.0
APLICACION 28 |Los conocimientos y destrezas desarrollados son Utiles para reforzar su desempefio laboral 5.0
29 [Los temas se trataron considerando la realidad de la institucidn 5.0
30 [El proceso de induccién satisfazo sus expectativas y necesidades 5.0
PERCEPCION GLOBAL -

31 [Recomendaria este proceso a otras personas 5.0
PROMEDIO FINAL 4.7

11l. COMENTARIOS ACERCA DEL PROCESO

Qué recomendaciones daria Usted a su Mentor
QUE LAS MENTORIAS SEAN MAS DINAMICAS
Qué recomendaciones daria Usted al Coordinador del Proceso
QUE LAS SESIONES SEAN RETROALIMENTADAS
Qué aspectos considera que se deben mejorar para el desarrollo del proceso
LA PLANIFICACION
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INSTITUCION FINANCIERA
HERRAMIENTA DE INDUCCION MENTOR-PUPILO

RESULTADOS DE EVALUACION AL PROCESO

I. DATOS GENERALES DEL PROCESO

NOMBRE DEL PUPILO NOMBRE DEL MENTOR
JOSE JUAN LOPEZ
CARGO Fecha
CAJERO

Il. RESULTADOS DE LA EVALUACION

MENTOR COORDINACION DEL PROCESO
Dimensiones Calificacion Dimensiones Calificacion
OBJETIVOS Y CONTENIDOS 5.0 AMBIENTE 5.0
TRABAJO DEL MENTOR 4.3 LOGISTICA 2.5
METODOLOGIA UTILIZADA 5.0 PERCEPCION GLOBAL 5.0
RECURSOS Y MEDIOS DIDACTICOS UTILIZADOS| 5.0 DURACION Y PUNTUALIDAD 5.0
NIVEL DE APLICABILIDAD 5.0
EVALUACION FINAL DEL FACILITADOR| 4.9 97% EVALUACION FINAL DEL ORGANIZADOR 4.4

CALIFICACION FINAL DE LA COORDINACION DEL PROCESO

Resultado evaluacion de reaccion de la accion

. 4.7 94%
formativa

1il. REPORTE GRAFICO

MENTOR

OBJETIVOS Y METODOLOGIA NIVEL DE
CONTENIDOS UTILIZADA APLICABILIDAD

COORDINACION DEL PROCESO
6.0

NN — '
20 \ /

2.0

1.0

0.0 T T T |
AMBIENTE LOGISTICA PERCEPCION GLOBAL DURACION Y
PUNTUALIDAD

PUPILO COORDINADOR DEL PROCESO.

Realizado por: Paulina Ayora.
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Figura 8 Ingreso de puntajes Obtenidos.
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Realizado por: Paulina Ayora.
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Figura 9 Ingreso de comentarios y sugerencias.

E1 - fe|

B c D

1

2 NOMBRE DEL PUPILO
3 CARGO
4 FECHA,
5
6
7
8

NOMBRE DEL MENTOR

Resumen comentarios y sugerencias Evaluacidn de Reaccidn del

Qué otro curso considera Ud. necesario para mejorar su

Qué recomendaciones daria Usted a su Mentor? Qué recomendaciones daria Usted al coordinador del proceso _
desempeiio laboral?

M 4 b ¥ | EVALUACION - INGRESO DE PUNTAJE | COMENTARIOS ¥ SUJERENCIAS . IMPRESION _/7J [ Il

Realizado por: Paulina Ayora

61



Figura 10 Evaluacidn a aplicar para Pupilos.

INSTITUCION FINANCIERA
HERRAMIENTA DE INDUCCION MENTOR-PUPILD
EVALUACION PARA EL PUPILD

I. DATOS GENERALES DEL PROCESD

CARGO

Fecha

Il. RESULTADOS DE LA EVALUACION

Por favor lea las sigwi afirmaci y exprese su grado de aceerdo con las mi do esta
L 1 14 o - | cmende 3 B diss AL oy L

INDICADORES A SER PUNTUADDS

PUNT AJE

Se cumpleron bos objetivos planteados

Lo gontenidos dezaiollsdos permitieron cumglic con &l objetive principal del proceso

Se entregaron materiales de apoyo para el procesa

Loz matesiales entregados agjudsron al desarollo de la sccidn foamativa

En &l procezo s¢ organizaron actividades o ejerclolos que generaon aprendizaje

Se organizaron actividades que permitienon intercambio de ideas entre Mentos-Pupilo

Laz evahpasiones splcadas fueron conguentes oon bog temas ratados dursnte & proceso

1

2

3

4

5 Se wtilizaron recursos o medios didacticos que Favorecen el aprendizaje
- =

T

&

o)

El Mentor evidencid dominio del terma

0 Laz explicaciones del Mentor fusron olaras § comprensibles

1 Elhdentos genem un ambiente de participacion

17 Se cumpho Iaplanlﬂca-clnndel o

18 La puntualidad del Mentor fue la adecuada para cada reunion dentto de la planificacion

13 El eor aric dé las reéuniones Mentos - Pﬂn Fue la adecuada
—

20 Las condciones ambsent sles [ruido, iluminacion, temperatura) Favorecienon la realizacian del proceso

21 La lmpieza y orden de las instalaciones fue adecuada

22 Las instalaciones y espacios parala reskizacion del proceso fusron adecuadas

23 La calidad de las réundones fueron las adecuadas

24 Fue notificado con opotunidad sobee la fecha g hora de 1ag reuniones

25 Tuwo conocimiento oporbunc sobie los objetivos y & contenido del proceso
— i

26 Los contenidos del progeso son aplicables en su trabajo

27 Los contenidos del proceso se enfocaron desde una perspectiva practica

28 Lo conocimientos y destrezas desarrollados son (tiles para reforzar su desempeno laboral

23 Los temias e brataron considerando |a realidad de la institucian

—— " — — - =
30 El proceso de induccion satisfizo sus expectativas § necesidades
31 Fiecomendari 4 este proceso a Oras personas

lll. COMENTARIOS ACERCA DEL PROCESD

Wuk recomendaciones dana Usted a su Mentor

Gue recomendaciones daria Usted al Coordinador del Proceso

Que aspectos considera que s¢ deben mejorar para el desarrollo del proceso

FUFILD CODROINADOR]

Realizado por: Paulina Ayora.
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3.4.7.1.1 Interpretacion de resultados obtenidos en la
evaluacioén del Pupilo respecto al Proceso y asu
Mentor

Al obtener las ponderaciones de la evaluacion realizada, comentarios, sugerencias y

gréficos respectivos, es conveniente que realice una interpretacion de resultados.

Para la realizacion de la misma se debe tomar en consideracion que la evaluacion se
pondera sobre un puntaje final del proceso de 5 puntos equivalente al 100%, para ello
se debe considerar la escala de interpretacion que se mostrara a continuacion. Esta
escala tiene un rango entre 0 a 5 puntos, e incluye medios puntos respectivamente.
Segun esta premisa se encuentran conceptualizadas las diferentes interpretaciones
segun el puntaje obtenido (ver Tabla 2).

Tabla 2 Escala de interpretacion para evaluacion realiza por el Pupilo.

Excelente. 4,5 - 5 puntos.
Muy Bueno. 3,4 — 4,4 puntos.
Bueno. 2,1 — 3,4 puntos.

Regular. 1,5 — 2 puntos.
Malo. 0,5 - 1,4 puntos.

Deficiente. 0 - 0,5 puntos.

Realizado por: Paulina Ayora.
Se considera al proceso como satisfactorio si se obtiene un puntaje de 5 a 3,4.

En caso de tener un puntaje de 1.5 o menos se recomienda analizar el porqué del
puntaje y comunicar a los integrantes del proceso para volver a re-planificarlo y
solucionar los inconvenientes que ocasiona dicho puntaje a esta nueva re-planificacion,
volviendo nuevamente a programar actividades (ver Matriz 1). Esta nueva planificacion
debe tener como duracion un maximo de 10 horas en una semana y posterior a ello se

procedera a una nueva evaluacion.

En caso de volver a obtener una ponderacion baja a 1.5 se procedera a una sancion ya

sea del Mentor o Pupilo segun previo andlisis de consecuencias.

63




3.4.7.2 Evaluacion para el Mentor respecto al Coordinador
del proceso y a su Pupilo:

En esta se procederd a evaluar en concreto dos areas que son: a) Pupilo y b)
Coordinador del Proceso, cada una con sus respectivas dimensiones, mismas que se
detallaran a continuacion:

Figura 11 Dimensiones para evaluacién de Mentor respecto al Pupilo y al Coordinador
del Proceso.

a) PUPILO b) COORDINACION DEL
PROCESO
Dimensiones Dimensiones
Objetivos y Contenidos. Ambiente.
Trabajo del Pupilo. Logistica.
Metodologia utilizada. Percepcién Global
Recursos y medios didéacticos utilizados. Duracién y Puntualidad.
Nivel de aplicabilidad.

Realizado por: Paulina Ayora.

De acuerdo a estas dimensiones se ponderaran varios indicadores segun a la siguiente
escala: N/A = No Aplica, 1 = Total Desacuerdo, 2 = En Desacuerdo, 3 = Mediano

Acuerdo, 4 = De Acuerdo, 5 = Total Acuerdo.

Los indicadores a ponderar, segun las dimensiones indicadas (ver Figura 12) son:
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Figura 12 Indicadores a ser puntuados por el Mentor respecto al Proceso y a su Pupilo.

DIENSIONES A # INDICADORES A SER PUNTUADOS
EVALUAR
OBIETIVOS Y 1 |Se cumplieron los objetivos planteados
CONTENIDOS 2 |Los contenidos desarrollados permitieron cumplir con el objetivo principal del proceso
3 [Seentregaron materiales de apoyo para el proceso
4 |Los materiales entregados ayudaron al desarrollo del proceso
RECURSOS Y 5 |Se utilizaron los recursos entregados por el coordinador del proceso
ACTIVIDADES 6 |En el proceso se organizaron actividades o ejercicios que generaron un mejor desarrollo del proceso
7 |Se organizaron actividades que permitieron intercambio de ideas entre Mentor-Pupilo
8 |Después de cada sesion la retroalimentacidn del coordinador fue la apropiada
9 |El Pupilo evidencid interés por los temas tratados
10 [El pupilo realizo preguntas de acuerdo a los temas tratados
EVALUACION A | 11 [El Pupilo generd un ambiente de participacién
PUPILO 12 |El Pupilo acatd disposiciones que favorecieran su aprendizaje
13 |El Pupilo se mostrd proactivo
14 |Le gustaria volver a trabajar con este Pupilo
15 |La duracion del proceso fue apropiada
16 |Se dedicd un tiempo adecuado para el desarrollo de las diversas actividades
DURACION Y 17 |Se cumplid la planificacion del cronograma
PUNTUALIDAD
18 [La puntualidad del Pupilo fue la adecuada para cada reunion dentro de la planificacion
19 |El horario de las reuniones Mentor - Pupilo fue el adecuado
20 |Las condiciones ambientales (ruido, iluminacion, temperatura) favorecieron la realizacion del proceso
AMBIENTE 21 |La limpieza y orden de las instalaciones fue adecuada
22 |Las instalaciones y espacios para la realizacion del proceso fueron adecuadas
23 |La calidad de las reuniones fue la adecuada
24 |Fue notificado con oportunidad sobre la fecha y hora de |as reuniones
LOGISTICA
25 |Tuvo conocimiento oportuno sobre los objetivos y el contenido del proceso
26 |El desarrollo del proceso me ha aportado una vision mas amplia de la Institucion
EXPECTATIVASDE | 27 |Los contenidos del proceso se enfocaron desde una perspectiva practica
APLICACION 28 |Las destrezas desarrolladas durante el proceso son Utiles para reforzar su desempefio laboral
29 [Los temas se trataron considerando la realidad de la institucion
PERCEPCION GLOBAL 30 |El proceso d(le induccion ayudod al crecimiento profesional
31 |Recomendaria este proceso a otras personas

Realizado por: Paulina Ayora.
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A mas de evaluar los indicadores sefialados el pupilo debera anotar sus comentarios

respecto a diferentes items del proceso (ver Figura N 13).

Figura 13 Comentarios del Mentor acerca del proceso.

[ll. COMENTARIOS ACERCA DEL PROCESO

Qué recomendaciones daria Usted a su Pupilo

Qué recomendaciones daria Usted al Coordinador del Proceso

Qué aspectos considera que se deben mejorar para el desarrollo del proceso

Realizado por: Paulina Ayora.

Para la ponderacion y obtencién de resultados se cuenta con un archivo Excel de

nombre Evaluacion Mentor, el cual cuenta con cuatro paginas que son:

- Resultados de la Evaluacion aplicada a Mentor.
- Ingreso de puntajes.
- Comentarios y sugerencias.

- Impresion.

En la primera pagina (Resultados de la evaluacion aplicada a Mentor, ver Figura 14),
se encuentra la evaluacion como tal, la cual una vez ingresados los datos en la pagina
2 y 3 automaticamente apareceran las puntuaciones, comentarios, asi como los
graficos y datos de los resultados en la pagina 1 antes mencionada, mismos que
deberan ser impresos para dar a conocer la retroalimentacion correspondiente de

acuerdo a los resultados obtenidos y su respectiva interpretacion.

Pagina N°2 (Ingreso de puntajes obtenidos, ver Figura 15), se debera ingresar la

ponderacion obtenida en la evaluacién segun los nimeros de indicadores aplicados en
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la evaluacién, para de esta manera poder conocer cual es el puntaje correspondiente al

proceso.

Pagina N°3 (comentarios y sugerencias, ver Figura 16), en la tercera péagina se
encuentra el ingreso de comentarios y sugerencias, las cuales también seran

colocadas por el mentor al momento de la evaluacion.

Pagina N°4 (impresién, ver Figura 17), se encuentra la evaluacién que debera ser

impresa y entregada al mentor para la realizacion de la misma.
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Figura 14 Resultados de la evaluacién aplicada a Mentor.

INSTITLC KM FINAMNCIERA
HERRAMIENTA DE INDUCCION MENTOR-PUPILD

EVALUACION PARA MENTORES

DATOS G EMERALES DEL PROCESD

ROMERE DELMENTOR

NOMERE DEL PUPILD

JUANLOPEZ SUANFERE
CARGD Fedha
ASISTENTE TECMN ICO 24-Agio-15
[ Il FESULTADOS DE LA EVALLIACION |
Por favor lea las sifulentes afirmaciones y exprese su grada de o con las do esta escala.
Wfd=hNoAplia 1 =Totkl Desamerdo 2 = En Desatuerds 3 = Medlano Acusrdo 4 =Dg ALusrda 5 = Total Acuerdo
A 2 INDICADDRES A SER PUNTUADOS PLUNTAJE
EvALLAR
DRIETIVOE ¥ 1 5= qurmpilieron bos ob jetinos plantsacos 50
CONTENID O 2 Los comtenidos desanroliados penm itieron aumplic con &1 objetivo principal oel proceso 5.0
3 Se evtremsron materisies g spoyo pare sl process 50
4 Los msberisikes s irerados ayudanon al dessno o d & procsso 50
REDURSOS ¥ 3 5= wtilizaeom bos necursos e temacos por 1 ono o inacdor del prooeso 5,0
ACTIVIDADES § [En =lprocsss se onganizancn actisdaces o SjErciCios qus marssranan U mgo rdesumoillo del proosso 50
7 5= oiganizaron sctividades que pemmitiznon inEncmibio de idexs entre bentor- Pupilo 30
2 Despues de cuds s=sion & retm simentacion del opo sdinador fue ls spropisds 5.0
5 ElPupilo evidendo inters porios Ema Tatados 50
10 Elpupilo malind presurvtas de sosendo & ks temes tratdo s 5.0
J— 11 ElPupilo genem un ambients de parficpadion 5.0
12 ElPupilo scvio disposiciores que Fasonsderan su aprerdizsjs 50
13 EINpibsenmtrﬁpmactw 10
14 Le gustaris wolier & trabejarcon este Pupila 5.0
13 La duracion del proceso fyeapmpisds 30
15 5= dedico un tiempo adecuado para eldesarnallo de las divesas acfidades 5.0
DURADION ¥ 7 - m
17 5= qurmplio s planificscion del cromo grams 5.0
15 La purbuslided del Pupilo fue s sdecusds pans cads reunion dento de ks pienitiocon 50
15 Elhomrio de ks reuniones herbor - Pupilo fos ks sdeoads 50
20 Las condiciones am bientabes | ruido, iminecion, Emperatura] favo moiemn ks reslizacon del proceso 5.0
L= limgi . .
[rp—— 1 mpmrarﬂmdchﬁrﬁamm?dem 5.0
27 Les irstalciones yespacios pars larealizacion del process fuemn o eousdes 50
I Ls cafidad de las muniones fuemn b adecusdes 5.0
@ 74 Fue notficado con aportunidad 50 bire i fech y o de ks reunion s 30
3 Teno conacimienbo opo rharo sobne los objetio s el oonienido delpoosso 20
25 Eldesarnolio del proceso me ha sportaco une visDn mes amp s de ls instiucion 5.0
EXPECTATIVAS DE | 27 Los combenicos del proceso se anfio canon desd &w s p smpechies practics 50
APLICACION 25 Les destreses desarm bades dumn i el proceso son Utiles pars refo mar su desempetio Bbo =l 5.0
25 Los bamas e tratenon o0 fsideranco e nesided de b instiucion 5.0
30 Elproceso de induoson syudo & cecimisnto profes i el 5.0
FER HON AL 31 mnamriastpmcmaatmpemms 5.0
| PROMEDID AN 47
1L COMENTARKYS ACERCA DEL PROCESD
e recom endecicnes de e Usted = s Pupilo
CELITUE TIEMPD EXTRA PARA SEGUIRAPRENDIENDD
Qe recomendaciones daris Usted sl Coor dine dor ded Prooeso
QUE EXISTA UNA RETROALIMENTACHIN DES PUES DE CADA SESION
Oiue = spectos consders guesedebenm sjorar pars & dessrrollo del proceso
EMISTA MAYDR CODRDINACION
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INSTITLC KN FINAMNCIER&
HERRAMIENTA DE INDUCCION MENTOR-PUPILD

RESULTAD 05 DE EVALUACION AL PROCESD

I DATOSGENERALES DEL PROCESD

ROMERE DELMENTDR

NOMERE DEL PUPILD

Il REFORTE GRARCO

JLUAN LOPEZ JoanmEREL
CARGD Fechs
ASISTENTE TECH IO
Il. RESLLTADOS DE LA EVALLIACION I
FURLD CODRDINACION EL PROCESD
Dimie nsiones Cali i = cion Dimie neo e Califica Gon
DEJEMWIE ¥ CONTE NIDOS 3,0 AMB ENTE 50
MENTOR 43 LDGETICA 25
Metoddoza utiizda 50 PERCEPCION GLOBAL 5,0
Recursos v medics dids dicos utiizedos 50 DURACION ¥ PUNTUALIDRD 50
Nivel de o plicabilids d
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Realizado por: Paulina Ayora.
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Figura 15 Ingreso de puntajes obtenidos.
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Realizado por: Paulina Ayora.
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Figura 16 Comentarios y sugerencias del Mentor.
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Realizado por: Paulina Ayora.
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Figura 17 Impresion.
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Realizado por: Paulina Ayora.



3.4.7.2.1 Interpretacion de resultados obtenidos en la
evaluacion del Mentor respecto a la Coordinacién del
Proceso y a su Pupilo.

Después de obtener las ponderaciones de la evaluacién realizada, comentarios,
sugerencias y graficos respectivos, es conveniente que realice una interpretacion de
resultados.

Para la realizacion de la misma se debe tomar en consideracion que la evaluacion se
pondera sobre un puntaje final del proceso de 5 puntos equivalente al 100%, para ello
se debe considerar la escala de interpretacion que se mostrara a continuacion. Esta
escala tiene un rango entre 0 a 5 puntos, e incluye medios puntos respectivamente.
Segun esta premisa se encuentran conceptualizadas las diferentes interpretaciones
segun el puntaje obtenido (ver Tabla 3).

Tabla 3 Escala de interpretacion para evaluacion realizada por el Mentor.

Excelente. 4,5 - 5 puntos.
Muy Bueno. 3,4 — 4,4 puntos.
Bueno. 2,1 — 3,4 puntos.

Regular. 1,5 — 2 puntos.
Malo. 0,5 - 1,4 puntos.

Deficiente. 0 - 0,5 puntos.

Realizado por: Paulina Ayora.
Se considera al proceso como satisfactorio si se obtiene un puntaje de 5 a 3,4

.En caso de tener un puntaje de 1.5 o menos se recomienda analizar el porqué del
puntaje y comunicar a los integrantes del proceso para volver a re-planificarlo (ver
Matriz 1). Esta nueva planificacién debe tener como duracion una méaximo de 10 horas

en una semana y posterior a ello se procedera a una nueva evaluacion.

En caso de volver a obtener una ponderacion baja a 1.5 se procedera a una sancion ya
sea del Mentor o Pupilo segun previo andlisis de consecuencias.
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3.4.7.3 Evaluacion de Conocimientos:

(Ver Matriz 7).

Esta evaluacion sera elaborada por el jefe inmediato, el cual deberé realizar preguntas
con respuestas de opcion multiple o abierta segin considere siempre y cuando estas
estén conforme a las actividades realizadas dentro del proceso. Posterior a ello sera el

coordinador del proceso el encargado de aplicarla al pupilo.

Esta evaluacién tendra un puntaje sobre 20 puntos, los cuales ayudardn a determinar
el nivel de aprendizaje del pupilo durante el proceso. Se debe recalcar que esta
evaluacién no la podra realizar el Mentor, debido que puede existir un sesgo al

momento de la ponderacion de la misma.

La evaluacion a ser realizada debe de contar estrictamente con temas que se han
tratado dentro del desarrollo del proceso, para ello se recomienda que el Mentor tenga
una charla con el Jefe inmediato y Coordinador del proceso, en la cual se indique los

temas tratados y el puntaje que tendra la evaluacion respectivamente.

Matriz 7 Evaluacién de conocimientos.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS.

DATOS GENERALES:
Nombre del Pupilo:
Cargo del Pupilo:

Nombre del Mentor:

INDICACIONES:

A continuacion se le aplicara una evaluacion de conocimientos respecto a los temas

tratados durante el proceso, esta evaluacion tendra una ponderacion de 20 puntos.

PREGUNTAS: (se debera pedir las preguntas al jefe inmediato del pupilo).

Realizado por: Paulina Ayora.
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3.4.7.4 Obtencidn de resultado final del proceso aplicado al
Pupilo.

Para la obtencion de resultados finales del proceso se considerado los siguientes

criterios:

e Aplicacion de la Evaluacion de Conocimientos Técnicos. (ver Matriz 7).

e Aplicacion de la Evaluacion al Pupilo otorgado por el Mentor. (ver Figura N°14).
con resultados obtenidos de la evaluacion aplicada y tomar el puntaje de la
dimension PUPILO).

La calificacion de la prueba de conocimientos sobre 20 puntos corresponde al 45% de
la nota que es computada mediante el calculo descrito a continuacioén.
Ejemplo: José Pérez  CIl. 0106580244

Puntuacion obtenida en la evaluacion de conocimientos XX/20 puntos (equivale al
45%)

= (XX x 45)/20= XX

La Puntuacién obtenida en la evaluacion del mentor XX/5 puntos (equivalente al 55%)
= (XX x 55)/100= XX

Sumatoria de puntajes obtenidos:

Corresponde a la sumatoria del valor obtenido en la prueba sobre 20 puntos que
corresponden al 45% de la nota y del valor obtenido en la evaluacién del mentor

correspondiente a 5 puntos, equivalentes al 55% del puntaje de evaluacion final.
Obtencién del Puntaje Final:

De la suma de la calificacion en base al porcentaje de la prueba de conocimientos, mas
la calificacion obtenida de la evaluacion realizada por el mentor: el pupilo José Pérez.
Obtuvo una calificacion TOTAL DE XX/100.Segun el puntaje obtenido se procedera a

ver la ponderacion del valor segun la siguiente tabla. (ver Matriz 8).
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Matriz 8 Tabla de ponderacidn para puntaje final.

Excelente. 90,5% - 100%
Muy Bueno. 80,5% - 90,4%
Bueno. 70,5% - 80,4%
Regular. 60,5% - 70,4%
Malo. 60,4% - 50.5%
Deficiente. 50.4% o menos

Realizado por: Paulina Ayora.

Las premisas a tomar en consideracion después de obtener el resultado de la

ponderacién son las siguientes:

e El pupilo que obtenga en la evaluacién la calificacion equivalente a excelente,
muy bueno o bueno sera considerado como aprobado el proceso.

e El pupilo que obtenga la calificacion de regular o malo volvera a ser evaluado
después de 2 dias, en los cuales tiene permitido realizar consultas respecto los
temas a su mentor. Si nuevamente obtiene una calificacion igual o inferior a
regular, sera juzgado inmediatamente por el Jefe Inmediato para su evaluacion
respecto a la aprobacion del periodo de prueba.

e El pupilo, que obtuviere la calificacion de deficiente, serd automaticamente
declarado poco aceptable para el cargo por lo que se recomienda la
intervencion de TTHH.
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3.4.8 Culminacién del modelo Mentor-Pupilo.

(Ver Figura 3.).

El modelo de inducciébn basado en la técnica Mentor-Pupilo culminara con la
retroalimentacion de parte del encargado del proceso, dirigida a los integrantes del
mismo respecto a las evaluaciones realizadas, asi como la exposicion de puntaje al
Jefe inmediato y a Talento Humano, para su valoracion acerca del pupilo después de

haber pasado por dicho proceso.

Al culminar con el proceso se procedera a la recompensa para el mentor, siempre y
cuando su evaluacion, la misma que sera realizada por el pupilo sea entre 4 a 5 puntos
(ver Figura7, esto dependera del resultado de calificacion al mentor obtenido en la

evaluacién aplicada).

3.4.8.1 Recompensa al Mentor por el rol desempefiado.

Una parte importante dentro del proceso es la recompensa al mentor, por haber
realizado un buen trabajo, como lo indica en su publicacion (Gonzalez), “En el ambito
empresarial de hoy en dia, las recompensas y los reconocimientos han llegado a ser
mas importantes que nunca ya que los gerentes disponen por medio de ellos de una
manera de influir en sus empleados o de moldear su comportamiento”.(1).Lo cual
indica la importancia de la recompensa, para poder dar un reconocimiento por el buen

trabajo realizado y motivarlo a realizar este trabajo mas veces y de mejor manera.

Cuando se da una recompensa no siempre es bueno que esta sea monetaria ya que
como lo indica (Ortega.), no son recomendables este tipo de recompensas, ya que
puede llevar a que el trabajador asuma el rol indicado (en este caso de mentor), solo
para recibir dinero y no realice su trabajo con el fin de colaborar a la institucion, en
cambio las recompensas ho monetarias llevan al empleado a tomar el rol de mentor

con responsabilidad y con la finalidad de aportar a la organizacion.

Respecto a este tema se llegé a la conclusibn de manejar recompensas no

economicas para los mentores.

A més de los beneficios que obtiene un mentor, explicados ya en lineas anteriores, se

propone manejar las siguientes recompensas no monetarias (ver Tabla 4).
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Tabla 4 Recompensas no monetarias para Mentores

Recompensa

Explicacién

Reconocimiento verbal.

El

realizado es gratificante para quien lo

hecho de reconocer un trabajo
realizé ya que se sentird reconocido, y
gue mejor si este reconocimiento es

realizado por el responsable del proceso.

Diploma por haber cumplido a cabalidad

su rol de mentor.

Entregar un certificado en el que conste el
nombre de la institucidon financiera, el del
Mentor y un reconocimiento de su trabajo,

felicitandole por el rol desempefiado.

Flexibilidad en el horario de trabajo.

La idea es que la institucion financiera de
un dia en el cual el trabajador que llevo a
cabo el rol de mentor pueda salir mas
temprano de sus labores, lo que se
establecio con la institucion financiera es
gue estan abiertos a la idea de dar medio

dia libre para el Mentor.

Capacitaciones.

Si bien es cierto este puede ser un punto
de mucho provecho para quien llevo a
cabo el rol de mentor, ya que podra
acceder a capacitaciones planificadas por
la institucion financiera y seguir creciendo

profesionalmente.

Realizado por:

Paulina Ayora.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de realizar la investigacién se puede concluir que es necesario contar con un
proceso de induccién mas completo dentro de la institucion financiera en el cual los
nuevos trabajadores puedan conocer de mano de un mentor adecuado la cultura
organizacional y actividades a desempefiar dentro del nuevo cargo, tratando asi de
lograr una insercidon mas idénea. Siendo un mentor quien guie y transmita nuevos
conocimientos al pupilo (nuevo trabajador), para que al momento que este “pupilo”
despegue soélo y comience a desempefiarse en su nuevo cargo, lo haga con los
conocimientos necesarios y de manera idénea logrando desde el inicio una correcta

adaptabilidad al nuevo cargo.

e Se debe recordar que la recompensa ayudara a fomentar el rendimiento
positivo de un trabajador en cierto rol o actividad que haya recibido una
recompensa. Se consider6 a las recompensas no monetarias como mas
beneficiosas, tomando en cuenta que un trabajador que recibe dinero por una
actividad desempefiada al final buscara realizar esto sélo con el fin de recibir
dinero, mientras que si N0 es una recompensa monetaria, realizara su rol por
satisfaccion y en busca de aportar a la organizacién, que es lo que se busca en

estos casos.

e La respuesta segln lo analizado es no, ya que existen mas campos de
aplicacion para esta técnica como por ejemplo en caso de ascensos o de
cambios administrativos, en los cuales se necesitan también una adaptabilidad
al cargo y adquisicion de nuevos conocimientos, los mismos que pueden ir de la
mano de un mentor que sea quien guie en el proceso de adaptabilidad y
adquisicion de nuevos conocimientos, para obtencién de mejores resultados en

su desempeifio laboral cotidiano.
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Respecto a las recomendaciones para la Institucion financiera, con el propésito de que
realicen de una mejor manera el proceso de induccion de personal se procedera a

destacar las siguientes:

e Como primer punto seria la socializacion del plan con los involucrados en el
proceso, esta debe ser planificada con tiempo y buscando el cumplimiento con
responsabilidad de cada uno de ellos.

e La retroalimentacién es fundamental, ya que con ella se podran buscar el
reforzamiento de ciertas conductas o resultados positivos y buscar un cambio o

mejora en los negativos.

e Prestar la atencion y dedicacion respectiva en el desarrollo del proceso de parte

de todos los integrantes del mismo.
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ANEXOS



ENTREVISTA SEMI ESTRUCTURADA PARA EL PERSONAL DE LA INSTITUCION
FINANCIERA QUE HA PASADO POR EL PROCESO DE INDUCCION.

Andlisis de la situacién actual del proceso de Induccién de Personal dentro de la

Institucion Financiera.

PRESENTACION

Buenos dias, Como parte de mi tesis en la Facultad de Filosofia, escuela de
Psicologia Organizacional de la Universidad del Azuay, me encuentro realizando
unainvestigacion, acerca del plan de induccién actual con el que cuenta la
institucién financiera, para la posterior construccién de un modelo de induccién
basado en la técnica mentor-pupilo. La informacion brindada en esta entrevista
es de caracter confidencial, solo sera utilizada para los propésitos de la

investigacién. Agradezco su colaboracién.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA

Obtener informacion acerca del proceso de induccién que llevan a cabo la institucién
financiera desde la perspectiva de los trabajadores que han pasado por este proceso; y
su perspectiva acerca de la implementacion de la técnica mentor pupilo dentro del

mismo.

Fecha de Aplicacion de la entrevista: 02/07/2015.

Nombre del Entrevistado: Freddy Escudero.

Cargo: Especialista de desarrollo de Software.

Funcion del cargo: Revisar Incidentes departamentales informaticos registrados.
Experiencia (tiempo dentro de la institucién)

Llevo 2 meses dentro de la institucion financiera .La experiencia que he tenido dentro
de la institucion ha sido muy satisfactoria ya que el ambiente laboral en el cual me
desempefio dentro de la institucion es amigable, cordial, respetuoso, los compafieros

siempre estan prestos a brindarme su ayuda .
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[0 ¢Usted recibi6 algunainduccion al momento de su ingreso a la institucion?, si
es asi coménteme después de que tiempo de su ingreso a la institucion usted
recibio el proceso de induccién.

Si recibi el proceso de induccion pero no fue al momento inmediato que me incorporé,

fue 15 dias después de mi ingreso a la organizacion.

0 ¢Cuél fue el tiempo que durd lainduccion recibida?

El tiempo que duro la induccién que recibi fue de 3dias.

0 ¢El tipo de induccidn que usted recibié fue general (aspectos institucionales,
misién, visién, estructura organizacional,), especifica del puesto (misién del
puesto, funciones a realizar, actividades esenciales del cargo, manera de
desarrollo de las mismas), mixta general y especifica?

La induccién que recibi durante los 3 dias fue general ya que me explicaron el
funcionamiento de la institucion a nivel macro, es decir qué hace, con qué oficinas
cuentan, en qué departamentos administrativos se divide y cual es el funcionamiento
de cada uno de ellos, pero no me indicaron cuales son las funciones de mi cargo ni

como realizarlas.

[ ¢Cudles fueron los beneficios que usted obtuvo del proceso de induccion?
Los beneficios que obtuve del proceso de induccién considero que fueron:
Saber a qué institucion pertenezco mision, vision.

Saber cédmo manejar las relaciones humanas dentro de mi trabajo.

0 ¢Su calificacion para el proceso de induccion recibido seria de muy
satisfactorio, bueno, regular, malo? Justifique su respuesta.

Yo calificaria al proceso de induccién que recibi como bueno debido que me dejé
dudas en lo que refiere a el cargo que voy a desempeniar, que funciones voy a realizar

es decir lo referido a mi puesto de trabajo.

[1 ¢Después del proceso de induccién que recibié coménteme cudles considera
usted fueron las falencias que se dieron dentro del proceso?
Después del proceso de induccion que recibi considero que las falencias que existieron

fueron:
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Falta de presentaciones mas dinAmicas departe de cada departamento.

No se dio mucha explicacion respecto al puesto gue voy a desempefar.

Pienso que fue demasiada informacién para el tiempo que duré el proceso, por tanto
no se podia entender algunos temas de manejos departamentales.

Existié uso de lenguaje muy técnico.

0  ¢Después del proceso de induccion que recibié cuales fueran sus
recomendaciones para mejora?

Desde mi percepcion las recomendaciones que daria para que el proceso sea mejor
serian:

Que se brinde un material de guia en el cual se pueda reforzar los temas recibidos.

El lenguaje manejado en las presentaciones no sea tan técnico sino se utilice un
lenguaje mas comprensible para las personas que ingresamos.

Se dé una explicaciébn mas profunda referente al puesto que se va a desempefar.
Alargar méas el tiempo el proceso de induccion para que no sea tanta informacion en

tan poco tiempo.

[0 ¢ Qué opina acerca de un proceso de induccién basado en la técnica mentor-
pupilo en el cual se le bride al nuevo trabajador un intercambio de conocimientos
mas personalizado acerca de las actividades que el trabajador realizara,
explicacion méas profunda de la misién, objetivos del puesto actividades a
desempefiar de la mano de una persona Especializada?.

Me parece que seria una opcion muy idénea para que un trabajador pueda conocer
gue va a realizar en su nuevo puesto de trabajo, y de qué manera uno puede
desarrollar de la manera més acertada sus actividades, ademas de ir de la mano de un
experto nuestro rendimiento mas eficiente y cumpliriamos de mejor manera las

expectativas en lo que desarrollo de nuestro trabajo refiere.
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ENTREVISTA SEMI ESTRUCTURADA PARA EL PERSONAL DE LA INSTITUCION
FINANCIERA QUE HA PASADO POR EL PROCESO DE INDUCCION

Andlisis de la situacién actual del proceso de Induccion de Personal dentro de la

Instituciéon Financiera.

PRESENTACION

Buenos dias, Como parte de mi tesis en la Facultad de Filosofia, escuela de
Psicologia Organizacional de la Universidad del Azuay, me encuentro realizando
una investigacion, acerca del plan de induccién actual con el que cuenta la
institucién financiera, para la posterior construccion de un modelo de induccion
basado en la técnica mentor-pupilo. La informacién brindada en esta entrevista
es de caracter confidencial, solo sera utilizada para los propdsitos de la

investigacién. Agradezco su colaboracién.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA

Obtener informacion acerca del proceso de induccién que llevan a cabo la institucion
financiera desde la perspectiva de los trabajadores que han pasado por este proceso; y
su perspectiva acerca de la implementacion de la técnica mentor pupilo dentro del

mismo.

Fecha de Aplicacion de la entrevista: 02/07/2015.

Nombre del Entrevistado: Lenin Balladares.

Cargo: Especialista de desarrollo de Software.

Funcion del cargo: Programacion, dar soporte a los incidentes informéticos presentados,
Experiencia (tiempo dentro de la institucién).

Ya me encuentro 2 meses laborando dentro de la institucion. Pienso que la institucion

cuenta con un excelente ambiente laboral en el cual existe un ambiente de
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compafierismo, apoyo y respeto, lo que ha hecho que mi experiencia hasta ahora

dentro de la institucion sea muy satisfactoria.

0 ¢Usted recibié alguna induccién al momento de su ingreso a la institucién?, si
es asi coménteme después de que tiempo de su ingreso a la institucion usted
recibio el proceso de induccién.

Si recibi la induccién a la institucion, este proceso lo recibi después de 2 semanas de

ingreso.

[1 ¢Cudl fue el tiempo que durd la induccidn recibida?

El tiempo que duré la induccién que recibi fue de 3 dias.

[ ¢El tipo de induccién que usted recibié fue general (aspectos institucionales,
misién, visidn, estructura organizacional,), especifica del puesto (misién del
puesto, funciones a realizar, actividades esenciales del cargo, manera de
desarrollo de las mismas), mixta general y especifica?

Recibi en los 3 dias que dur6 el proceso una induccién general, ya que nos indicaron
los temas macros en los cuales se rige la institucion financiera, es decir: mision, vison,

politicas institucionales.

[0 ¢Cuadles fueron los beneficios que usted obtuvo del proceso de induccién?
Conocer los beneficios que nos brinda la institucion a los trabajadores como:
departamento médico.

Conocer la misién, vision, a nivel general cual es la funcién en si de la cooperativa.

[0 ¢Su calificacion para el proceso de induccidon recibido seria de muy
satisfactorio, bueno, regular, malo? Justifique su respuesta
La calificacion que daria al proceso de inducciéon es de bueno, ya que pienso que si

falta que nos expliquen méas acerca del puesto que vamos a desempefiar.

1 ¢Después del proceso de induccion que recibié coménteme cuéles considera
usted fueron las falencias que se dieron dentro del proceso?

Pienso que el tiempo de inducciébn que se maneja es muy corto, y que se deberia
alargar mas para que nos puedan explicar mas acerca del cargo que se va a

desempeniar.
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Ademéas que se deberia dar un material de apoyo en el cual se encuentre la
informacion mas relevante para que la comprension de los temas recibidos en el

proceso de induccion sea mejor.

0 ¢Después del proceso de induccién que recibi6 cuales fueran sus
recomendaciones para mejora?

Para mejorar el proceso de induccion pienso que deberian alargar el tiempo para que
nos puedan explicar temas relacionados con el puesto de trabajo.

Las exposiciones presentadas no utilicen un lenguaje tan técnico.

O ¢ Qué opina acerca de un proceso de induccién basado en la técnica mentor-
pupilo en el cual se le bride al nuevo trabajador un intercambio de conocimientos
mas personalizado acerca de las actividades que el trabajador realizara,
explicacion mas profunda de la misién, objetivos del puesto actividades a
desempefiar de la mano de una persona Especializada?.

Opino que seria lo mas idéneo para uno como empleado nuevo, ya que nos podria
indicar este mentor de una mejor manera todo lo referente a nuestro puesto de trabajo,

lo que nos ayudaria a alcanzar un mejor rendimiento en nuestras actividades laborales.
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ENTREVISTA SEMI ESTRUCTURADA PARA EL PERSONAL DE LA INSTITUCION
FINANCIERA QUE HA PASADO POR EL PROCESO DE INDUCCION

Andlisis de la situacién actual del proceso de Induccion de Personal dentro de la

Instituciéon Financiera.

PRESENTACION

Buenos dias, Como parte de mi tesis en la Facultad de Filosofia, escuela de
Psicologia Organizacional de la Universidad del Azuay, me encuentro realizando
una investigacion, acerca del plan de induccién actual con el que cuenta la
institucién financiera, para la posterior construccion de un modelo de induccién
basado en la técnica mentor-pupilo. La informacién brindada en esta entrevista
es de caracter confidencial, solo sera utilizada para los propdsitos de la

investigacién. Agradezco su colaboracién.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA

Obtener informacién acerca del proceso de induccién que llevan a cabo la institucion
financiera desde la perspectiva de los trabajadores que han pasado por este proceso; y
su perspectiva acerca de la implementacion de la técnica mentor pupilo dentro del

mismo.

Fecha de Aplicacion de la entrevista: 13/08/2015.

Nombre del Entrevistado: Christian Mufioz.

Cargo: Cajero.

Funcion del cargo: Recibidor-Pagador, realizar transacciones, hacer depdsitos, giros.
Experiencia (tiempo dentro de la institucién).

Yo llevo ya 5 meses dentro de la Institucion financiera, pienso que es una institucion
gue maneja un buen clima laboral en donde se enmarca sobre todo el respeto y

compafierismo.
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[0 ¢Usted recibi6 algunainduccion al momento de su ingreso a la institucion?, si
es asi coménteme después de que tiempo de su ingreso a la institucion usted
recibio el proceso de induccién.

Si recibi la induccién a la institucion financiera después de 3 meses de haber estado

laborando en la institucion.

0 ¢Cudl fue el tiempo que durd lainduccion recibida?
El tiempo que durd la induccion que recibi fue de 5 dias es decir de 2 dias mas que el
resto porque mi puesto es de cajero.

[0 ¢El tipo de induccién que usted recibid fue general (aspectos institucionales,
misién, visidn, estructura organizacional,), especifica del puesto (misién del
puesto, funciones a realizar, actividades esenciales del cargo, manera de
desarrollo de las mismas), mixta general y especifica?

De los 5 dias que duré el proceso de induccion los 3 primeros dias nos dieron temas
generales como: mision, vision, objetivos institucionales. Los 2 dias siguientes nos
dieron temas relacionados con el cargo de cajero como: trato al cliente, reconocimiento

de billetes falsos, etc.

[ ¢Cudles fueron los beneficios que usted obtuvo del proceso de induccion?
Como beneficios que obtuve son:
Conocer mas acerca de las politicas institucionales.

Conocer mas acerca del lugar donde uno se labora.

O ¢Su calificacion para el proceso de induccidn recibido seria de muy
satisfactorio, bueno, regular, malo? Justifique su respuesta.
Al proceso de induccién que recibi lo calificaria como bueno, porque pienso que si falta

mas explicacion acerca del puesto que se va a desempeniar.

[1 ¢Después del proceso de induccién que recibié coménteme cudles considera
usted fueron las falencias que se dieron dentro del proceso?
Pienso que si deberian dar mas explicaciéon del puesto de trabajo de cada uno, porque

si es poco tiempo para que nos puedan dar toda las explicaciones pertinentes.
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0 ¢Después del proceso de induccién que recibi6 cuales fueran sus
recomendaciones para mejora?
Una recomendacién seria que los temas de induccion estén mas orientados a temas

especificos de los puestos de trabajo.

O ¢ Qué opina acerca de un proceso de inducciéon basado en la técnica mentor-
pupilo en el cual se le bride al nuevo trabajador un intercambio de conocimientos
mas personalizado acerca de las actividades que el trabajador realizara,
explicacion mas profunda de la misién, objetivos del puesto actividades a
desempefiar de la mano de una persona Especializada?.

Opino que nos ayudaria muchisimo porque tendriamos mas conocimiento de las
actividades que se van a realizar dentro de nuestro cargo y esto nos ayudaria a tener

mejores resultados en cuanto al rendimiento.
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ENTREVISTA SEMI ESTRUCTURADA PARA EL RESPONSABLE DEL PROCESO
DE INDUCCION.,

Andlisis de la situacién actual del proceso de Induccién de Personal dentro de la

Institucion Financiera.

PRESENTACION

Buenos dias, como parte de mi tesis de la carrera de Psicologia Organizacional de la
Universidad del Azuay me encuentro realizando una investigacion acerca del plan de
induccién actual con el que cuenta la institucion financiera para la posterior
construccion de un modelo de inducciéon basado en la técnica mentor-pupilo. La
informacion brindada en esta entrevista es de caracter confidencial, solo sera utilizada

para los propdésitos de la investigacion. Agradezco su colaboracion.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA:

Obtener informacién acerca del proceso de induccién con el que cuenta la institucién
financiera de parte del encargado de llevarlo a cabo; y su opinibn acerca de la

implementacion de la técnica mentor pupilo dentro de dicho proceso.

Fecha de Aplicacion de la entrevista: 02/07/2015.

Nombre del Entrevistado: Fausto Orellana.

Cargo: Analista de Capacitacion.

Funcion del cargo: encargado de la supervision del desarrollo del POA anual de la institucion.
Experiencia (tiempo dentro de la institucién).

Mi experiencia en ya mas de un afio que laboro en la institucion ha sido muy
satisfactoria ya que dentro del ambiente de trabajo se maneja mucho lo que es trabajo
en equipo, buenas practicas de relaciones humanas, es decir hay colaboracion,

respeto, etc.
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[ ¢Cada cuanto tiempo promedio se realiza el proceso de induccién dentro de la

institucién financieray cuanto dura el mismo?

El proceso de induccién de personal se lo lleva a cabo cada 2 meses, el tiempo que
dura el desarrollo de este proceso es de 3 dias en un horario de 08:00 a 17:00, sélo en
el caso de lo que es personal que ingrese con los cargos de Cajeros y Oficiales de
Crédito, el proceso de induccion se extiende por 2 dias mas ya que se trata temas mas
especificos con estos cargos.

[0 Comente por favor que temas se abordan en el proceso de induccién y que
persona o personas son los encargados de impartir dichos temas.

En general en el proceso de induccion se abordan temas como: mision, vision,
principios en los que se rige la institucion financiera, areas departamentales es decir
encargados de cada area y el funcionamiento de las mismas dentro de la institucién

financiera.

[1 ¢Qué herramientas y técnicas utilizan para el desarrollo del proceso de
induccion de personal?

Para el desarrollo de proceso de induccién utilizamos herramientas informaticas como
diapositivas, las mismas que se son utilizadas por cada facilitador en los diferentes
talleres para impartir conocimientos al personal que esta siendo inducido. Como

técnica en general seria la transmisién de conocimientos generales.

[1 ¢Qué objetivos tiene la institucion financiera respecto al proceso de induccién
de personal?
Como objetivos generales respecto al proceso de induccion la institucion financiera
tiene los siguientes objetivos:

e Lograr que el personal nuevo comprenda la filosofia institucional.

e Lograr la adaptabilidad de los nuevos integrantes a la institucion.

e Lograr que el personal nuevo obtenga conocimientos de las funciones vy

actividades de su nuevo puesto.

[0 ¢Cuadles son las dificultades mas frecuentes que se han presentado en el

proceso de induccion?
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En general las dificultades méas frecuentes que se presentan en el desarrollo del
proceso de induccion son las siguientes:
¢ No existe tiempo destinado para la induccién especifica de cada puesto de
trabajo

¢ No contar con una herramienta de medicién del proceso.

[J ¢Como miden el nivel de formacion al personal de la institucion luego de ser
parte de un proceso de induccién?

No contamos con una herramienta que nos ayude a medir el nivel de formacion
después de pasar por el proceso de induccion, simplemente tenemos una ficha en la
cual el personal que es inducido nos brinda su opinién acerca del proceso recibido.

[0 ¢Qué cambios cree que favoreceran al proceso de inducciéon actual?

Los cambios que favorecerian al proceso de induccién actual serian:

Poder establecer metas de aprendizaje para las personas que se encuentran en
proceso de induccion.

Contar con un tutor responsable que pueda guiar e impartir los conocimientos
necesarios al nuevo trabajador en sus tareas especificas, para asi lograr un mejor

rendimiento.

0 ¢Qué opina acerca de la implementacion de la técnica mentor-pupilo como
herramienta de induccién dentro de la institucion financiera?

Teniendo en cuenta que esta técnica se trata de:

Un proceso interactivo uno-a-uno, en el que se desarrolla un aprendizaje dirigido
basado en la premisa de que los participantes tendran un contacto
razonablemente frecuente y tiempo suficiente para su interaccién con un Mentor;
guien serd una persona gue transmita conocimientos y experiencia en temas
relacionados con actividades dentro de su nuevo cargo para lograr un mejor
conocimiento y de esta manera garantizar un mejor desempefio del trabajador
Pienso que seria una excelente manera de contar con una herramienta que nos ayude
a alcanzar el nivel esperado de rendimiento de los nuevos trabajadores porque se
contaria con alguien que como mentor les guie, les indique lo esencial de su cargo, y

asi logren un rendimiento eficiente, pienso también que seria excelente que esta
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herramienta cuente con un sistema de medicion para medir resultados del proceso y

alcanzar asi el cumplimiento de los objetivos que tenemos acerca de este proceso.

[0 ¢Qué tiempo cree que fuera el idoneo para el desarrollo de la técnica mentor
pupilo dentro del proceso de induccién y por qué?

Creo que el tiempo idéneo para el desarrollo de esta técnica seria de 5 semanas
porque pienso que en ese tiempo podrian tener mas claro el puesto de trabajo al que

van asi como las actividades a realizar.
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Evaluacion a Mentor
Evaluacién a Pupilo
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