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1. Objetivo

Establecer las actividades y responsables del proceso de vinculacion e induccion del nuevo

personal luego de su seleccion.

2. Alcance
Este procedimiento sera de aplicacion obligatoria para el nuevo personal que ingrese a la
Universidad Estatal de Bolivar, del cual deberan tener conocimiento todos los involucrados

en el proceso.

3. Definiciones
SELECCION: Es el proceso que permite elegir al postulante que reiine los requisitos
establecidos para ocupar una posicion laboral dentro de la UEB.
VINCULACION: Es el proceso que se lleva a cabo para formalizar la relacién laboral con el
personal seleccionado, mediante la firma de un contrato o accién de personal entre la
maxima autoridad o su delegado y el servidor.
INDUCCION: Proceso mediante el cual se familiariza al nuevo personal con la Universidad

y su campo de accion.

4. Responsables
Una correcta ejecucion del procedimiento requiere la definicion de los responsables y sus

competencias en su area de accion:
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e Rector dela UEB

v" Aprobar y disponer la ejecucién inmediata del presente procedimiento.

» Talento Humano y la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
v' Elaborar y actualizar el presente procedimiento.
v' Socializar el procedimiento mediante charlas, capacitaciones u otras.
v" Cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento.
e Servidores Piblicos
» Acatar con todas las disposiciones de este procedimiento.

5. PoLITICAS

a. Toda vinculacién de personal con relacion de dependencia debe obedecer
obligatoriamente a un proceso de seleccién simple o concurso de méritos y
oposicién, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente y
demas disposiciones legales de la materia.

b. La induccién debe estar enfocada a las funciones establecidas en el Manual
de Funciones del puesto, Estatuto Organico, Norma Interna de
Administracion de Talento Humano, Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad en el Trabajo,

¢. Los servidores, cualquiera que fuesen sus cargos o funciones, no podran
negarse, dilatar o delegar bajo ningtin concepto o circunstancia la asistencia

a los procesos de induccion.

6. Desarrollo
6.1. PREPARATIVOS PARA LA RECEPCION

UNA VEZ REALIZADO EL PROCESO DE SELECCION EL DIRECTOR DE
TALENTO HUMANO O SU DELEGADO DEBERA NOTIFICAR A LAS
AREAS RESPONSABLES DE LA VINCULACION E INDUCCION DEL

NUEVO SERVIDOR:

- Médico Ocupacional

-~ Trabajador Social
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- Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional

- Jefe inmediato del area a vincular al nuevo servidor
- Personal de Némina

- Asistente de Talento Humano

- Direccion de Tic’s - Comunicacion

- Unidad de Bienes

6.2. ATRIBUCIONES DE LOS INVOLUCRADOS EN LA RECEPCION

El Director de Talento Humano o su delegado.- Realizara la bienvenida e
induccion General.

Médico Ocupacional.- Notificara fecha y hora para realizar el proceso de induccién
referente a Salud Ocupacional. Procedera con la apertura de la ficha médica
ocupacional y la emisién del correspondiente Certificado de aptitud.

Trabajador Social.- Debera realizar una entrevista para obtener un registro de los
datos del nuevo servidor.

Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional.- Notificara fecha y hora para realizar
el Proceso de Induccién en Seguridad y Salud Ocupacional. Ademas de la entrega el
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo UEB.

Jefe inmediato del drea a vincular al nuevo servidor.- Notificara fecha y hora
para realizar el proceso de induccién especifica.

Personal de Némina.- Cumplira con el correspondiente aviso de entrada en el
Sistema de IESS y en los demas Sistemas de la institucion.

Asistente de Talento Humano.- Procedera con la creacién del cédigo de acceso
para el registro de asistencia en el Reloj Biométrico.

Direccion de Tic’s.- Realizara la creacion de usuarios a todos los sistemas
informaticos para desarrollar su trabajo y a su vez informe a la Unidad de
Comunicacion para la elaboracion de la creacion de la credencial.

Unidad de Bienes.- Procedera a realizar el proceso de entrega de equipos,

herramientas al nuevo servidor.
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6.3. RECEPCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, CAMBIO DE AREA DE

ADSCRIPCION Y/0 RECLASIFICACION

La Direccion de Talento Humano notificara lugar, fecha, hora en que tendra que

presentarse el nuevo colaborador. El director, preferentemente sera quien reciba al
personal de nuevo ingreso, propiciando en el nuevo colaborador la sensacién de ser
bien recibido en su drea de trabajo, siendo recomendable que la recepcién se realice
en presencia del jefe inmediato. Es recomendable que la recepcién se lleve a cabo
bajo las siguientes condiciones:

- En un espacio limpio, con suficiente iluminacién y ventilacién
adecuada.

- Invitandolo a tomar asiento, al atenderlo.

- Utilizando lenguaje sencillo, claro y amable.

- El Director de Talento Humano o su delegado le dara la
bienvenida al equipo de trabajo, deseandole éxito en su nueva
etapa de vida laboral.

- El Director de Talento Humano le indicara las lineas de
autoridad a las que se sometera el servidor de nuevo ingreso.

- Asi como los objetivos de calidad del area o unidad de trabajo.

Todo esto se recomienda que se realice en un lapso de 15 minutos, suficientes para
que el nuevo colaborador se sienta bienvenido y un tiempo accesible como inversién

por parte del jefe inmediato.

La responsabilidad de la induccién realizara el jefe inmediato, sin embargo, el
Director de Talento Humano debe cerciorarse de que esta actividad se realice de una
manera eficiente, debiendo cumplir con los objetivos establecidos en este

documento.

La informacion que otorgara el jefe inmediato ser4 la siguiente:
- Le entregara el perfil de puesto que le corresponda, asi como una breve

explicacion de cada una de sus funciones, debiendo en caso de no tenerlo a
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la mano solicitarlo a la Direccion de Talento Humano mediante oficio, antes
de realizar la induccién al puesto.

- Lo presentara con el equipo de trabajo con quien habra de colaborar.

- En el caso de que el compaiiero guia designado sea alguien distinto al jefe
inmediato, hacer la presentacion formal, e informarle que él/ella sera quien
en primera instancia podra resolverle todas sus dudas.

- Se mostrara su espacio de trabajo, asi como el equipo y material designado
para sus actividades.

- El companero guia le mostrara los métodos de comunicacion entre areas
internas y las areas externas con las que por la naturaleza del trabajo tendra
contacto.

- Se explicara de manera general lo que se realiza en cada una de las darea o
unidad, con el fin de que el nuevo colaborador comprenda el enfoque a
procesos, y como impactaran sus actividades en los resultados obtenidos
por el equipo de trabajo.

- Se explicara de manera profunda, debiendo tal vez ser la actividad en la que
se invierta mas tiempo cada una de las funciones y métodos de trabajo, en el
caso de que el perfil de puesto sea parte de un procedimiento documentado
se debera dar a conocer a través de sesiones de trabajo, donde
preferentemente segln la carga de trabajo participen la mayor cantidad de
personal involucrado, lo que ayudard no solo a la capacitacion del
colaborador de nuevo ingreso, sino que también servira como una revision
al procedimiento.

- Encasode que porla naturaleza de sus actividades el puesto que cubre tenga
comunicacion con areas externas, se debera presentar en cada una, con la

intension de facilitar la apertura de los canales de comunicacion.

6.4. EVIDENCIA DE LA INDUCCION AL PUESTO.

Con el propodsito de mantener evidencia de esta actividad, como anteriormente se
determind su importancia, la Direccion de Talento Humano, proporciona a cada una de las
areas el “REGISTRO PARA LA INDUCCION AL PUESTO DE TRABA]JO” Anexo 1, para llevar a

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec



UNIVERSIDAD CONSEJO

ESTATAL

DEBOLIVAR UNIVERSITARIO

UEB

cabo el registro cada una de las actividades antes sefialadas, debiendo al finalizar el proceso

de induccién al puesto remitir dicho formato debidamente firmado por los participantes al
expediente personal que se encuentra bajo resguardo en la DTH, teniendo para ello un mes

a partir de la fecha de ingreso del colaborador.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion del presente procedimiento se tomaron en cuenta las siguientes
disposiciones y normativas:
e Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacién de Puestos de la UEB.
e Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional de la Universidad Estatal de
Bolivar.
e Decreto Ejecutivo 2393, Reglamente de Seguridad y Salud de los Trabajadores y

Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo.

8. REGISTRO

Codigo ' Nombre o Descripcién
UEB-PR-TH-001 Procedimiento para la vinculacién e induccion del personal
|
9. ANEXOS
Anexo 1

REGISTRO PARA LA INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del trabajador de nuevo ingreso:
Denominacion del Puesto:
Direccién /Facultad
Fecha de Ingreso:

ACTIVIDADES APLICA REALIZADA OBSERVACIONES |
SI | NO POR

Bienvenida por parte del Director de Talento Humano

Bienvenida al equipo de trabajo por parte del Director del

area o jefe inmediato.

Indicarle las lineas de autoridad que debera atender el nuevo

trabajador.
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Darle a conocer las actividades generales del puesto de

trabajo.

Informacidn sobre los objetivos Institucionales

Presentacién formal ante el equipo de trabajo del 4rea, como

un nuevo colaborador.

Indicacién del lugar de trabajo, equipo y material asignado a

sus actividades.

Darle a conocer los medios de comunicacién interna y

externa.

Informaci6n sobre las actividades generales de cada una de

las 4reas del Area o Departamento

Darle a conocer el procedimiento al que pertenece el puesto

que el trabajador ocupa

Presentaci6n a las dreas externas con las que tendré contacto

directo debido a la naturaleza de sus actividades.

Recibir la charla de Salud Ocupacional

Entrevista con Trabajo Social

Recibir la charla de Seguridad y Salud Ocupacional

Entrega de Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Entrega del Reglamento Interno de Talento Humano

Entrega de Cédigo de Etica Institucional

(Existen hojas anexas? No. De hojas:
1
NOMBRE........coominniencarmnnnsns e oo NOMBRE........ccvtimiirnrnriisnanenns
PERSONAL NUEVO JEFE INMEDIATO
NOMBRE S ———

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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DISPOSICION FINAL

UNICA, el presente Procedimiento para la Vinculacién e Induccion de Personal a la
Universidad Estatal de Bolivar, entrara en vigencia a partir de la aprobacién en Consejo
Universitario.

SECRETARIA GENERAL
CERTIFICA:

QUE, el PROCEDIMIENTO PARA LA VINCULACION E INDUCCION DE PERSONAL A LA

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, fue analizado, discutido y aprobado por
Consejo Uniyersitario en Sesion Ordinaria 012-2021, de fecha 12 de octubre del 2021.

RECTOR

Publiquese a través de los diferentes medios i6n ¢l PROCEDIMIENTO PARA LA
VINCULACION E INDUCCION DE PERSONAL A LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
BOLiVAR

Guaranda 12 de octubre. 2021
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INICIO

v

Director de Talento Humano o su
delegado notifica a las dreas
responsables de la vinculacion e
induccian del nuevo servidor

v

Director de Talento Humano da la
bienvenida al nuevo servidor

v

Director de Talento Humano entrega
los Reglamentos Internos y da a
conocer las politicas internas

v

Médico Ocupacional le notifica fecha y
hora de induccién, crea ficha médica
ocupacional y da charla de Salud

-

Trabajadora Social realiza entrevista
para obtener registro de datos del
nuevo servidor

v

3 Téc!'ncole[n 593}:_"‘13‘? ialudh Jefe inmediato procede con Personal de Noémina realizard el
3 c‘u;;aao‘r?: ;"":' :I:a:; eche Y‘dot;a L la induccion al nuevo |_p| aviso de entrada y en los demds
e induccion, da charla de seguridad y servidor sistemas de la institucion
entrega de Reglamento SST

v

Asistente de Talento Humano crea
codigo de acceso para el registro
de asistencia en reloj biométrico

v

Director de Tic's crea usuarios y
credenciales

v

Unidad de Bienes entrega equipos
y herramientas de trabajo

FIN
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