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1. Objetivo del Procedimiento:

Definir la metodologia para la adecuada ambientacion e induccion del personal de nuevo mgreso a
los fines de facilitar la comprension de sus responsabilidades e identificacién con la mision, vision,
valores y la Politica de Calidad, la Politica de Comunicacion para la difusion y recepcion de la
Informacion, las Normas Basicas de Control Interno y el Cédigo de Etica PUblica Institucional.

2. Alcance:

Aplica para todo el personal administrativo, docente fijo de la institucién y personal temporero.
Este procedimiento inicia desde que el/la servidor/a es convocado a recibir la induccion general
hasta cuando es inducido a su puesto de trabajo.

3. Documentos de Referencia:
1. Ley de funcion pablica (41-08)
2. Manual de Descripciones de Puestos
3. Presentacion Sobre Induccion General
4, Cdbdigo de Etica Institucional
5. Acuerdo de Confidencialidad
6. Manual de Funciones ITLA v.2
7. Procedimiento para la Gestion de las Comunicaciones y el Manejo de Informaciones v.3

8. Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal en la Administracién Plblica (524-09)
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9.

Ley del Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Republica (10-07)

10. Normas Basicas de Control Interno “Administracién de Recursos Humanos” ADC-3-005

4, Definiciones:

1.

9.

Induccion: Proceso de ambientacion que consiste en dar las pautas institucionales generales
y del puesto para asegurar una adecuada y rapida adaptacion del personal de nuevo ingreso.

Reclutamiento: Proceso de atraer aspirantes idéneos para participar en los concursos.

Ingreso: Acto de incorporacién formal de un servidor a un cargo publico de manera
provisional o definitiva.

Cédigo de Etica Institucional: Conjunto de normas éticas que asume una institucion con el
objetivo de ser una institucion que se rige por la integridad y la transparencia.

Normas Basicas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica: Constituyen
el marco de referencia minimo obligatorio en materia de control interno, para que el sector
publico prepare los procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus SAC
(Sistema de Administracion y Control). Igualmente, toda norma, disposicion interna o
procedimiento administrativo que establezca el sector plblico, debera estar en
concordancia con estas normas.

Acuerdo de Confidencialidad: documento que se firma para mantener la discrecion y
confidencialidad. Indica que nada de lo que se maneje puede ser revelado a terceras
personas.

Términos de Referencia: documento que contiene los lineamientos generales, las
especificaciones y las técnicas de los objetivos del puesto.

Manual de Funciones: documento formal que compila las diferentes descripciones de
puestos de trabajo de una organizacién.

CEl: Comité de Etica Institucional

10. OAI: Oficina de Libre Acceso a la Informacion

11. SGC: Sistema de Gestion de la Calidad
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5. Politicas del Procedimiento:

1.

10.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos 0 a quien este/esta designe debe
seleccionar al personal de area competente para impartir la induccién del area especifica.

El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos o a quien este/esta designe, debe dar a
conocer los reglamentos y leyes laborales de la administracion publica, los deberes y
derechos, asi como también los beneficios institucionales para todos los servidores.

. El/la Encargado/a del Dpto. de Recursos Humanos, en coordinacion con el El/la Encargado/a

del Dpto. de Comunicaciones debe impartir una sesién de induccién para dar a conocer las
politicas de comunicacién de la Institucion a los/as servidores de nuevo ingreso.

El/la Encargado/a de la Divisién de Protocolo o a quien este/esta designe debe dar a conocer
el cddigo de vestimenta, dar a conocer el debido comportamiento de los servidores en la
institucién o cuando estén representando la misma en labores extracurriculares y al final de
la induccién realiza un recorrido dando a conocer todas las instalaciones.

El/la Encargado/a del Dpto. de Gestion de la Calidad o a quien este/esta designe debe dar
a conocer las politicas de la calidad en la institucion, introduccién a la norma ISO 9001:2015
y el uso del Sistema de Gestion de la Calidad y la Mejora Continua.

El/la Encargado/a del Dpto. de Planificacién y Desarrollo o a quien este/esta designe debe
dar a conocer Plan Estratégico Institucional(PEl), los Indicadores de Desempefio Institucional,
introduccion a las Normas Basicas de Control Interno.

El/la Encargado/a del Dpto. de Compras o a quien este/esta designe, debe dar a conocer la
ley de Compras y Contrataciones y los procedimientos internos que rigen el area.

El/la Encargado/a del Dpto. de la Oficina de Libre Acceso a la informacion plblica o a quien
este/esta designe, debe dar a conocer el Cédigo de Etica Institucional, dar a conocer las vias
para realizar la solicitud de informacién plblica y socializar el Procedimiento de Denuncias
en los Buzones de la OAl y el CEl.

El/la Encargado/a del Dpto. de Tecnologia de la Informacion o a quien este/esta designe
debe dar a conocer las Politicas Internas de Seguridad Informatica, el uso correcto de los
equipos y los elementos basicos en la ciberseguridad.

El/la Encargado/a de la Divisién de Seguridad o a quien este/esta designe debe socializar el
Sistema Basico de Seguridad sobre qué hacer en caso de una emergencia o desastres
naturales, dar a conocer la ubicacion y manejo de los extintores y las rutas de evacuacion y
los puntos de encuentro.
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11. Cuando el/la servidor/a tenga dudas e inquietudes acerca de sus funciones, debe dirigirse a
su Encargado/a de &rea para consultas, aclaraciones y retroalimentaciones para prevenir
errores y juicios equivocados.

12. Todos los servidores de nuevo ingreso que hayan superado el periodo probatorio deben tomar
la Inducci6n a la Administracién Pablica impartida por el Instituto Nacional de Administracion
publica (INAP).

13. Todos los servidores de nuevo ingreso al ITLA, deben recibir el acceso al procedimiento
correspondiente a su area de responsabilidad a los fines de facilitar la adaptacion al puesto.

14. Todos los servidores escogidos para desempefiar una funcién en la institucion deben ser
inducidos y entrenados, antes de iniciar las labores bajo su responsabilidad.

15. Todos los servidores de nuevo ingreso al ITLA deben cumplir con este procedimiento.

6. Politicas Generales del Depto. de Comunicaciones del ITLA, para la Difusién y Recepcién de la
Informacién y Comunicacién de la Institucién:

6.1 El Departamento de Comunicaciones del Instituto Tecnoldgico de las Américas (ITLA), es la
unidad encargada de gestionar todas las comunicaciones internas y externas de la
institucion. Su objetivo principal es garantizar una comunicacion efectiva y coherente tanto
dentro como fuera de la organizacién. Incluye actividades como la difusion de informacién
sobre programas académicos, eventos, logros institucionales, y el manejo de la imagen y
reputacion del ITLA en los medios de comunicacion y en la comunidad.

7. Responsabilidades del/la Encargado/a del Departamento:;

7.1 Definir y gestionar la estrategia de comunicacién interna y externa de la institucion.
7.2 Velar por el buen posicionamiento de la marca de cara a todos los publicos.

7.3 Crear los contenidos de comunicacion institucional: campafias institucionales, piezas
comunicativas de promociones especificas, artes para publicar en la prensa y en las redes
sociales, de manera clara y oportuna segiin el plblico al que se dirija y el medio de
comunicacién mas apropiado que sea definido.

7.4 Administrar los medios de comunicacion institucionales necesarios para mantener el flujo e

intercambio de mensajes hacia todos sus ptblicos, para asegurar que estos tengan informacion
relevante sobre las actividades, acciones y proyectos de la institucion.
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8. Proceso de solicitud de difusion de informacion:

8.1 El Departamento de Comunicacion es el canal para difundir informacion al publico objetivo,
asimismo, seleccionar los canales oportunos para todo tipo de informacién. Toda informacién
que se desee comunicar debe enviarse por correo electrénico al Departamento de
Comunicacion para revisarla y autorizarla antes de la difusion.

< IMPORTANTE: Ningtin colaborador esta autorizado a difundir informacién institucional por
cualquier medio, sin antes contar con la aprobacion del/la Director/a del Departamento de
Comunicacion.

9. Caracteristicas de la Informacion:
9.1 Apropiada (esta toda la informacion necesaria, sirve para un propdsito relevante).
9.2 Oportuna (esta ahi cuando se necesita)
9.3 Actualizada (se tiene lo producido mas recientemente)
9.4 Exacta (es real y entendible)
9.5 Objetiva y verificable (no esta sesgada, se puede comprobar)
9.6 Accesible (puede ser obtenida facilmente por las partes relevantes)
9.7 Consistente y Uniforme (cuando aplique puede ser comparable)

10. Descripcion del Procedimiento:

Actividad Responsable Registro/Documento

CONVOCATORIA A INDUCCION

Envia correo electronico invitando a los
servidores de nuevo ingreso, a la | Analista de Reclutamientoy | Correo Electrénico
participacion en la Induccion Seleccién
Institucional.
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INTRODUCCION A LA INDUCCION

Recibe al personal de nuevo ingreso y
presenta la imagen general del Instituto.

INDUCCION GENERAL

Ofrece informaciones del ITLA sobre su
misién, visién, valores, politica de
calidad, procedimientos basicos,
descripcion de puesto, acciones
prohibidas a estudiantes y servidores, a
través de presentacion digital explica las
politicas institucionales, asi como los
puntos mas importantes de la ley 41-08
sobre funcion publica.

Analista de Reclutamiento y
Seleccién

INDUCCION POR ENCARGADO/A DE AREA

Cada Encargado/a de &rea a través de
presentacion  digital, explica las
funciones principales del departamento
bajo su responsabilidad. Ver politicas
desde la #2 hasta la #9

Encargados/as de Area y/o
Analista designado/a

Listado de
Participacion/
Presentacion Digital

RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES

Presenta a los/as servidores/as de nuevo
ingreso las diversas &reas de la
institucion.

Analista de Reclutamiento y
Seleccion/Encargado/a de la
Divisién de Protocolo

n/a

INDUCCION AL PUESTO

Recibe al servidor de nuevo ingreso e
inician las ambientaciones y
explicaciones del trabajo a desempefiar,
incluyendo las explicaciones detalladas
de los procedimientos relacionados al
puesto de trabajo que estd siendo
inducido.

Encargados/as de Area

Descripcion de puesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11, Descripcion de registros

Nombre Almacenado Tiempo de retencién  Disposicién
Listado de Participantes Fisico 10 afios Fisico
n/a Presentacién digital Digital Indefinido n/a
n/a Correo electrénico Digital Indefinido n/a
n/a Descripcién de puesto Digital Indefinido n/a
12. Anexos
n/a
13. Historial de cambios
0 0 e
= U o ® i D10 Ed allQ)
0 (10
0 13-06-2011 Procedimiento nuevo -
1.0 Seagregd al propdsito: normas bésicas de control interno y cédigo de ética
publica

4.0 Se agregaron: el Cédigo de Etica Publica de ITLA, Acuerdo de Seguridad
Informatica, Normas Bésicas de Control

5.0 Se agregaron las definiciones de Cédigo de Etica Publica, y Normas Bésicas de
Control Interno

6.2 En esta generalidad se agrego: el Cédigo de Etica Publica Institucional, Politica
de Seguridad Informética y una introduccién a las Normas Bésicas de Control
Interno

6.5 Se agregé la generalidad: Toda induccién deberd incluir una explicacién de los
procedimientos que estarian en relacién con su drea de responsabilidad a los fines
de facilitar la adaptacién al puesto.

6.6 Se agregé la generalidad: Toda persona que sea ascendida o promovida a un
nuevo puesto deberd recibir una induccién segtin 6.2 y 6.5.

7.1 Se agregd en este paso “Cédigo De Etica Publica, Procedimientos segun su
puesto”

7.4 Se agregé en este paso “Comité de Etica, Vicerrectorfa de Planificacion”
7.6,7.9 Se agrego en este paso “incluyendo las explicaciones detalladas de los
procedimientos relacionados al puesto de trabajo que est siendo inducido”

7.7 Se agregaron a este paso: “ha sido promovido o ascendido”, “Cédigo De Etica
Publica, Procedimientos seguin su puesto, Carta de Promocién o Ascenso”

8.0 Se agregaron: Cddigo de Etica Publica ITLA, y Carta de Promocién o Ascenso

1 01-02-2012

Se cambi6 el titulo del procedimiento agregando “ y Docentes”

2.0.5e modificé el alcance, retirando los términos “Fijo” y “Pasante”

4.0 Se agregé el Acuerdo de Seguridad Informética y se agrego la Induccién del
INAP 6.6 se elimin7.0 Se elimind la descripcién de la Induccién al personal
ascendido o promovido. 8.0 Se eliminaron los anexos “Carta de Promocién o

2 15-09-2015 Ascenso”, Acuerdo de Seguridad Informética” y el “Flujograma”

9.0 Se eliminé el registro de Acuerdo de Seguridad Informdtica
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3 07-08-2017 5, 6, 7 Actualizacién en cumplimiento de NOBACI =
Se actualizé el documento al nuevo formato .
" 17-11-2020 Alcance: Se agregé el inicio y fin del documento Cambios:an el
e : oz proceso
Se elimind la reinduccidn del documento
Se actualizaron las politicas del procedimiento
Se agregé en el titulo del Procedimiento *Fijos"* o
5 23-06-2022 Se actualizé la descripcion del procedimiento A:‘:c')m"; Olgt:gla
Se actualizaron las definiciones y los documentos de referencia L
Fue actualizado el objetivo del Procedimiento.
Se agregaron la Politicas de Comunicaciones del ITLA, el documento de referencia
6 01-07-2024 Yla deﬁnlcuor:n #2. 5 NOBACI de 2do
#7, Se actualizaron las actividades.#1,#2,#3 y#4. grado
Se agrego el Registro ‘Descripcién de Puesto’.
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