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1. Introduccion

Talento Humano es una unidad administrativa de apoyo que tiene por finalidad gestionar procesos
internos en beneficio de los colaboradores desde el proceso de ingreso a la institucidn.

Este procedimiento busca establecer las actividades esenciales para proporcionar toda la
documentacion e informacién institucional necesarias para que el nuevo colaborador conozca las
diferentes dreas, departamentos, filosofia y funcionamiento para el normal desempefio y
cumplimiento de sus funciones.

2. Objetivo

Proporcionar las directrices, valores, funciones, comportamientos sociales, documentos internos que
son necesarios para asumir sus funciones, y las actitudes precisas para participar dentro de la
institucion. Adicionalmente, presentar las diferentes unidades y espacios distribuidos en todos los
campus. '

3. Alcance
Abarca todo el personal administrativo, profesores (en relacién de dependencia), auxiliares de
limpieza, servicios generales y transporte.

4. Referencia

Para la elaboracién de este documento se tomaron como referencia los siguientes documentos:

e Guia de procesos internos de la Direccidn de Talento Humano

e Reglamento Interno Universidad ECOTEC.

e Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional Universidad ECOTEC.
e Codigo de Etica.

e Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

5. Definiciones

Induccién: proceso de entrenamiento bdsico con conocimiento que permite incluir al nuevo
colaborador al desarrollo cotidiano de sus actividades y funciones dentro de la institucién.

Jefe inmediato del nuevo(a) colaborador(a): Autoridad, Directivo o jefe de drea departamental es
persona que esta a cargo de la gestidn y la direccidn del personal a su cargo dentro de la institucidn.

Reglamentos Institucionales: Coleccién ordenada de reglas o preceptos aprobados por el Consejo

Superior Universitario que se da para la ejecucidn de los procesos institucionales, de una unidad,
departamento o dependencia y de sus colaboradores.

6. Responsabilidades

Director(a) Talento Humano: presentar de manera formal el nuevo colaborador con las autoridades.
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Trabajador(a) Social: serd responsable coordinar con las areas que participan del proceso de
induccion, el diay los horarios en los cuales serdn visitados.

Jefe inmediato: coordinar actividades iniciales con el nuevo colaborador y participar en el proceso
de induccidn.

Asistente de Némina: registro del nuevo colaborador al sistema ASC, IESS, sistema de almuerzo,
toma de huella; y consultar al colaborador de qué manera desea recibir el su décimo.

6.1. Politicas de Operacion
e Ejecutar el proceso de induccién deberd llevarse a cabo dentro de la primera semana de
labores del nuevo colaborador.

e Brindar toda la informacion que indica la ficha de induccion en cada departamento que
interviene en el proceso.

e Tomar la fotografia al nuevo colaborador para la credencial y la clagueta de Bienvenida a los
nuevos colaboradores que se comunica por correo organizacional.

e Verificar que el nuevo colaborador haya entregado los documentos requeridos previo a su
ingreso.

7. Periodicidad

La frecuencia con la que se llevara a cabo este procedimiento es en cada nueva contratacion.

8. Descripcidn De Actividades

8.1. Programa de Induccion

Nuevo Presentarse al Departamento de Talento

1
Colaborador(a) Humano en el lugar, hora y fecha pactada.
. Dar bi ida a la institucion al
Director(a) de Talento ar bienveni a instit n al nuevo(a)
2 colaborador(a) y presentar al personal de la

Humano . o
Direccidn de Talento Humano

Entregar al nuevo colaborador(a) toda la
documentacion e informacién de la institucion
(Misidn, Visién, Reglamentos, Manuales,
Cddigo de ética, etc.)

Registro de entrega de
Documentos
institucionales

3 Asistente de Ndmina

Solicitar al Dpto. de Sistemas en caso de ser
requerido la creacion de correo institucional,
4 Asistente de Némina usuario de Atrium y/o SAUE segln Correo de Solicitud

corresponda Registro de huella
Registrar huella en sistema hiométrico del
nuevo(a) colaborador(a)

Coordinar la ejecucion de la induccion al
nuevo(a) colaborador(a).

5 Trahajador(a) Social | Para ello deberd coordinar con las dreas y el | Llamadas telefonicas
jefe inmediato del nuevo colaborador, los
horarios para desarrollar la induccion. e
~
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Director(a) de
Sistemas

Informar al nuevo colaborador mediante
correo personal cual es su correo institucional,
Usuario de Windows y usuario SAUE.

Correo de comunicacion

6 Trabajador(a) Social

Convocar al nuevo colaborador a la induccién,
indicando dia y el horario de cada etapa del
proceso.

Correo de convocatoria al
proceso de induccidn.

7 Trabajador(a) Social

Coordinar con el nuevo colaborador(a)
aspectos relacionados a su remuneracion

Solicitud de modalidad de
pago de remuneracidn y/o
beneficios

8 Trabajador(a) Social

Recorrer las instalaciones, mostrando las dreas
y presentando al nuevo colaborador(a) al
personal de los departamentos.

9 Trabajador(a) Social

Guiar al nuevo colaborador(a) para las tomas
de fotografias para la credencial institucional y
de presentacidn.

Fotografia -Nuevos

Colaboradores

Entregar al nuevo colaborar un Kit-ECOTEC de

Firma de recepcién del Kit-

Colaborador(a)

cédigos de convivencia de la institucion

10 Trabajador(a) Social 4 , W g ECOTEC por parte del
bienvenida a la institucion.
nuevo colaborador.
11 Directora de Talento | Difundir a todo el personal los nuevos | Correo electronico
Humano colaboradores que se integran a la institucién | organizacional
12 Nuevo Cumplir y respetar las normas, politicas y
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9. Diagrama De Flujo
s
Programa de Induccion
Nuevo(; Director(a) de Talento e + -
Colak I?'_( a) Htithada Asistente de Nomina Trabajador(a) Social | Director(a) de Sistemas
i i Entregar al nuevo
Dari::i?:;gr:ﬂaala e colaborador(a) toda
Presentarse al nuevo(a) la documentacion e
Departamento de colaborador(a) y informacidn de la
Talento Humano en —=| presentar ai ——=| inslitucion (Misidn,
el lugar, horay personal de la Visién,
fecha pactada. Direccion de Reglamentos,
Talenlo Humano Manuﬂes. Cédiga
de ética, etc.)
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e
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bienvenida a la
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10. Registros

e Correo electrdnico de convocatoria al proceso de induccién.
® Guia de proceso de Induccidn

e Correo Organizacional

e Clagueta de Bienvenida a los nuevos colaboradores

e Ficha de Induccidn

11. Historial De Modificaciones

FECHA DE APROBADO

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS REVISADO POR

VIGENCIA POR
| iz A Unidad de Evaluacién
00 15/11/2019  Implementacién del procedimiento i csu |
} Interna ; |
12. Anexos
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