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ENACe.

Centro de Formacidén Técnica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
OBIJETIVOS, ALCANCE Y NORMAS

OBIJETIVO

Establecer las normas y estandarizar las actividades asociadas a la induccién del personal
administrativo que ingresa al Centro de Formacion Técnica ENAC, promoviendo a una mejor y
mas rapida adaptacién de los nuevos colaboradores a la cultura institucional, y favoreciendo su

integracion con los valores y sello identitario.

ALCANCE

Este Manual esta dirigido al personal directivo y administrativo de la Direccion de Personas del
Centro de Formacién Técnica ENAC, y a todos los colaboradores que tengan interaccion directa
con los procesos de dicha direccion.

El Manual aplicable a todos los colaboradores administrativos nuevos que se integran a la
institucion, y abarca desde la coordinacion de la logistica de la induccidn hasta la generacion de

las evidencias de ejecucidn dicha actividad.
NORMAS

1. Para el uso correcto de este manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

a. El contenido de este Manual de Procedimientos, es de estricto cumplimiento para los
colaboradores involucrados, por lo tanto, el nivel supervisor sera responsable de
divulgarlo y vigilar su cumplimiento.

b. Los Formularios contenidos en este Manual, no podrdn ser modificados o alterados en
cuanto a su contenido estructural.

c. Las normasy procedimientos deberan revisarse cuando menos una vez al afio o antes
si hubiere modificaciones en la normativa que rige la materia o en el sistema

administrativo y operativo del Centro de Formacién Técnica ENAC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
OBIJETIVOS, ALCANCE Y NORMAS

d. Las modificaciones que se estimen necesarias efectuar en alguna de las partes de este
Manual de Procedimientos, deben ser solicitadas a la Direccion de Andlisis
Institucional y Control de Gestidn para su estudio y consideracion.

e. El Manual de Procedimientos se encuentra organizado de manera tal, que el usuario
pueda encontrar una informacidn clara y precisa, tanto de las unidades organizativas
gue intervienen en el procedimiento, como de las responsabilidades y acciones que
deben cumplirse durante el desarrollo del mismo.

La gestion de induccion del personal que ingresa al Centro de Formacidn Técnica ENAC debe
distinguirse entre el proceso llevado a cabo para los colaboradores administrativos y para
docentes. La induccion del personal administrativo es gestionada por la Direccién de
Personas, y la induccién del personal docente es coordinada por la Direccién de Docencia,
adscrita a la Vicerrectoria Académica.

La Direccion de Personas debe asegurarse de realizar de manera bimensual la induccion del
personal administrativo, en la medida en que se redinan un minimo de cinco (5) colaboradores
nuevos en la institucion.

La Direccidn de Personas debe coordinar con la Direccion de Formacion Personal e Identidad
la induccidén valdrica de personal administrativo, promoviendo la incorporacién de los nuevos
colaboradores a la institucién, cultura y a sumarse a su sello identitario.

La Direccidn de Personas debe coordinar con la Direccidon de Tecnologia la participacién del
Coordinador de Seguridad de la Informacién Tl en las jornadas de induccién de personal
administrativo, a objeto de dar a conocer a los nuevos colaboradores los servicios de
tecnologias de la informacidon que ENAC pone a su disposicion y aclarar dudas respecto de su
utilizacion.

La Direccién de Personas debe coordinar la participacidon del Prevencionista de Riesgos en las
jornadas de induccidon de personal administrativo, quien debe presentar los detalles del

Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad institucional.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
OBIJETIVOS, ALCANCE Y NORMAS

7. Todos los nuevos colaboradores deben recibir una induccién especial adicional referida a las
funciones que deben comenzar a ejecutar, la cual es dictada por el drea a la que pertenecen,
en la que la Jefatura Directa debe entregar informacién sobre las funciones a desempeiiar,
revision del perfil del cargo y los procesos que conlleva cada funcién.

8. Las actividades asociadas a la gestién de induccion de personal administrativo desarrollada
por la Direccion de Personas, deben realizarse de acuerdo a lo establecido en la normativa

legal vigente que regula la materia.
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Centro de Formacidén Técnica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE ACCION

Direccién de Personas / Analista de 1. Coordinalarealizacién de lainduccién de personal

Personas administrativo,  definiendo la fecha vy

programando los aspectos logisticos necesarios
para su ejecucion.

2. Envia las invitaciones a los colaboradores nuevos

a participar en la induccién, con copia a sus

jefaturas directas.

Direccién de Personas / Jefe de 3. Organiza la secuencia de las actividades de la
Desarrollo Organizacional induccion de personal administrativo y procede a

convocar a los representantes de la Direccidon de
Formacion Personal e Identidad y de la Direccién
de Tecnologia; asi como al Prevencionista de
Riesgos.

4. Prepara las  presentaciones a utilizar,
considerando la Misién, Visién, Organigrama,
temas contractuales, pago de remuneraciones,
beneficios, prevencién de riesgos; tecnologias de

la informacion, innovacion, Vinculacién con el

Medio, entre otras.

Direccién de Personas / Director(a), 5. Inicia la jornada de induccién de personal

Jefe de Desarrollo Organizacional administrativo, presentando a los nuevos
colaboradores la informacién correspondiente a
temas generales de cultura de la institucion; asi
como de pago de remuneraciones y demas

beneficios asignados al personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

ACCION

Direccidon de Formacion Personal e

Identidad / Director(a)

Realiza la presentacion de los Valores de ENAC,
presentando cada uno de ellos y su relacién con la
gestion de la institucién, en conjunto con el
Capellan y Coordinador(a) de Pastoral.

Dirige la actividad grupal de intercambio de
experiencias sobre la vivencia de los valores
institucionales.

Solicita la firma del Compromiso de Honor de cada
uno de los asistentes de la induccién de personal.
Registra el interés de los asistentes en participar

en acciones de voluntariado de ENAC.

Prevencionista de Riesgos

10.

Realiza la presentaciéon de prevencién de riesgos
de ENAC, dando detalles del Reglamento Interno

de Orden, Higiene y Seguridad Institucional.

Direccién de Tecnologias de la
Informacién / Coordinador de

Seguridad de la Informacion

11.

Realiza la presentacion de los servicios de
tecnologia de la informacidn provistos por ENAC
para todos sus colaboradores y aclara dudas
referentes al tema que puedan tener los

asistentes de la induccion.

Direccién de destino / Director(a)

12.

Entrega el detalle de las funciones a desempenar,

entregables y procesos que conlleva cada funcion.

Direccion de Personas / Director(a)

13.

En el caso de las nuevas jefaturas, organiza una
serie de reuniones con los representantes de las
areas con las que tendran interaccién directa los

nuevos colaboradores.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Capacitacion: las acciones formativas que lleva a cabo el CFT ENAC, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades, aptitudes y conductas de sus colaboradores, acorde a las necesidades

de la institucion, y en el marco del Plan Bianual de la institucion.

Induccidn: es el proceso o guia que debe aplicarse al nuevo trabajador o colaborador, con el fin
de contribuir a una mejor y rapida adaptaciéon de éste a la institucion, asi como al conocimiento

de los valores identitarios.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Sequridad: es el instrumento administrativo por medio
del cual el empleador regula las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los

trabajadores, en relacién con sus labores, permanencia y vida en la institucién.

Trabajador o Colaborador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacion del CFT ENAC, en virtud de un contrato de trabajo
y por los cuales recibe una remuneracion. Jefe inmediato o directo: La persona a cuyo cargo o
responsabilidad esta el Trabajador, entendiéndose por tales al o la directora(a), Jefe(a) o

Coordinador(a).
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