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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades de la Subgerencia de Desarrollo Humano y Unidades Administrativas para realizar
la induccion general y especifica, segin aplique, al personal de nuevo ingreso a CDAG y al personal
trasladado y otros puestos de trabajo o con promocion, contratado en los renglones presupuestarios 011,021
y 022 a nivel Nacional, para su incorporacién al puesto de trabajo asignado y familiarizacién con la misién,
vision, valores, politicas, objetivos y demas informacion institucional, asi como las normas, reglamentos,
disposiciones internas y actividades especificas de su puesto.

El alcance del procedimiento comprende desde induccion general y especifica a personal de nuevo ingreso a
CDAG hasta la induccion especifica al personal con traslado a otro puesto o por promocion.

C. Glosario

1. Enlace de la Unidad Es el pefsbnal designardt') pb_r" la unidad para représghtar, dar respuesta

Administrativa y seguimiento a los temas relacionados con el Sistema de Gestién de
Calidad.

2. Induccién ~ Consiste en la orientacié}i'y“u'b_i'cacién que se brinda a los trébéjadores'

para facilitar la incorporacion a su puesto de trabajo y familiarizacién con
los objetivos, metas, filosofia institucional de CDAG y socializacion de
normas, reglamentos y disposiciones internas.

3. Induccién Especifica Consiste en orientar al trabajador sobre aspectos especificos y
relevantes del trabajo a desempeifiar, de acuerdo al puesto aceptado.

4. Induccién General Consiste en brindar informacién general sobre la institucion, como la
mision, visién, valores, politicas, objetivos y procesos, realizandolo
Gnicamente al personal de nuevo ingreso.

5. Personal de nuevo Trabajador que inicia su relacién laboral con CDAG.
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6. Promocién de personal Personal con cambio en puesto de trabajo, con un mayor salario, mayor

'7. Traslrérc'!o de Persdﬁal

autoridad y responsabilidad.

Es la accién que se realiza cuando un trabajador pasa a ocupar un puesto
de igual o diferente clase, especialidad o categoria en la misma o distinta
Unidad Administrativa, en igual o diferente localizacién geografica, no
cambia de salario.

D. Descripcion de actividades y responsables

A aad

D.1 Induccién general y especifica a personal de nuevo ingreso a CDAG

1. Nueva
contratacion

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Elabora el APE-FOR-12 Solicitud de Acuerdo o contrato de personal, en la que consta la
informacién del trabajador de nuevo ingreso y traslada copia a la Asistente de Formacion de
Personal para su registro correspondiente.

2. Registro y
Programacion
Induccion
General y
Especifica

Asistente de
Formacion de
Personal /
Enlace de
Unidad
Administrativa

La Asistente de Formacion de Personal registra en el control interno de la Direccion de
Formacion de Personal la informacién del trabajador de nuevo ingreso, notifica via correo
electrénico al Enlace de la Unidad Administrativa correspondiente, quien coordina con el jefe
inmediato del trabajador la induccién especifica, utilizando el CAP-FOR-05 Programa de
Induccién.

La Asistente de Formacion de Personal, remite al contratado los detalles de la induccion
general, especificando fecha, hora y modalidad (presencial o virtual).

3. Realizacién
de induccién
general

Director de
Fomacion de
Personal /
Asistente de
Formacion de
Personal

Director y/o Asistente de Formacion de Personal, realizan la Induccion General al personal de
nuevo ingreso, de acuerdo a lo programado en el CAP-FOR-05 Programa de Induccién.

Nota 1: Para la induccién del personal del area departamental, se realiza en modalidad virtual.

4. Realizacion

Jefe inmediato /

Realizan la induccién especifica del puesto, al personal de nuevo ingreso, segun lo programado
en el CAP-FOR-05 Programa de Induccién.

Al finalizar las actividades programadas (Induccion general y especifica en la capital y

de induccién | Enlacede | departamental) en el CAP-FOR-05 Programa de Induccién, el jefe inmediato envia el
especifica Unidad formulario completamente lleno con las respectivas firmas, por medio digital o fisico a la
; Administrativa | Direccién de Formacién de Personal.
Documen 10) Origina, Nota 2: La induccion especifica se puede realizar a partir de que el trabajador inicie sus labores
Direccion de Gestion de la Calidac | en la Unidad Administrativa
Prohibida su|Reproduccion
No Controlada El Jefe inmediato evalla la induccién especifica por medio del CAP-FOR-11 Evaluacién de la

5.Evaluacioén de
Induccion
Especifica

Jefe inmediato /
Enlace de
Unidad
Administrativa

Eficacia de la Induccién Especifica, a mas tardar 50 dias después de la contratacion del
personal de nuevo ingreso y lo envia a la Asistente de Formacion de Personal, para su registro
en el control intemno.

Si el personal obtiene una nota menor a 75 pts, el Jefe Inmediato debe realizar un plan de
capacitacion segtin el CAP-PRO-02 Capacitacion y Desarrollo del Personal, para reforzar los
conocimientos especificos necesarios, incluyéndolo al plan de capacitacion.

D.2 Induccion especifica al personal trasladado a otro puesto o con promocién

6. Notificacién
de traslado ylo
Promocién

Auxiliar de

Gestion de

Personal /
Coordinador de

Auxiliar de Gestion de Personal notifica el traslado de puesto del trabajador por medio del APE-
FOR-22 Solicitud de Traslados de Personal, a la Direccion de Formacion de personal,
continua en la actividad 7.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Contrataciones y| Si se frata de un traslado por promocion, el coordinador de Acciones de Personal notifica la
Acciones de | modificacion del puesto por medio de oficio a la Direccién de Formacion de Personal.
Personal
Auxiliar de La Asistente de Formacion de Personal registra en el control intemo de la Direccién de
: Gestionde | Formaciéon de Personal, la informacion del personal con traslado o promocion, coordina y
7. Registro y - idad Adviin - : s e : i
Programacién Per_sonal / nouﬁc'a al Enlacg de la U_n!dad ministrativa la informacidn sobre |a realizacidn de la induccion
= Coordinador de | especifica. Continua actividad 8
Induccién :
Especifica Contrataciones y . - . o . .
Acciones de | Nota 3: La induccion especifica aplica inicamente cuando se realiza el traslado de una unidad
Personal a ofra y sus funciones varien del puesto inicial.

8. Realizacidén
de induccidén
especifica

Jefe inmediato /

Realizan la induccion especifica del puesto al personal por traslado o promocién, de acuerdo a
lo programado en el CAP-FOR-05 Programa de Induccién, Seccidén B.

Enlace de
Unidad
Administrativa

Al finalizar las actividades programadas en el CAP-FOR-05 Programa de Induccién, Seccién
B, el Jefe Inmediato envia el documento a la Direccion de Formacion de Personal
completamente lleno con sus respectivas firmas y duracion de cada actividad, por medio digital
o fisico, para su registro.

9. Evaluacion
de la Induccidn
Especifica

Evalda la induccion especifica por medio del CAP-FOR-11 Evaluacién de la Eficacia de la
Induccién Especifica, a mas tardar 50 dias después del traslado o promocién y lo envia a la
Asistente de Formacion de Personal, para su registro en el control interno.

Jefe inmediato
Si el personal obtuviera una nota menor a 75 pts, el Jefe Inmediato debe realizar un plan de
capacitacion segin el CAP-PRO-02 Capacitacion y Desarrollo del Personal, para reforzar los
conocimientos especificos necesarios, incluyéndolo al plan de capacitacion.

10. Archivo de
documentos y
control de
inducciones

Asistente de
Formacion de
Personal

Archiva toda la documentacion relacionada al procedimiento y lleva el confrol de las inducciones
realizadas y la eficacia de las mismas.

E. Seguimiento y Medicion

Actividad

E1. Verificacién
de
Cumplimiento

Responsable Descripcion de las Actividades

| Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi
{como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad Administrativa y

Enlgce de | registrados en el control interno de la Direccién de Gestion de la Calidad.
Gestionde la |

Cég:?fagsgggoquuipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos

sae | asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
| Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de
| la Calidad, segun lo establece el procedimiento GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2.
Trazabilidad del
procedimiento

{ Definen la trazabilidad del procedimiento de |a siguiente manera:

' Para las actividades que se realizan por medio de formulario debidamente codificado,
las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de la trazabilidad.

Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
correo electronico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en las que
se evidencia la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, por medio de correo electronico, documento o libro de conocimiento,
son las evidencias de la trazabilidad.

| °

Todos los |
participantes del |
procedimiento |
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F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, guias, instructivos o manuales

a) CAP-FOR-11 Evaluacion de la Eficacia de la Induccion Especifica
b) CAP-FOR-05 Programa de Induccién

c) APE-FOR-12 Solicitud de Acuerdo o contrato de personal

d) APE-FOR-22 Solicitud de Traslado de Personal

F.2 Otros procedimientos aplicables

a) CAP-PRO-02 Capacitacion y Desarrollo del Personal
b) GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
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