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PROTOCOLO DE INDUCCION FUNCIONARIOS COLEGIO LA FUENTE

1. OBJETIVO

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la entidad y a su puesto
de trabajo, mediante el suministro de la informacién relacionada con las caracteristicas y
dimensiones de la misma, logrando que el Colegio la Fuente cuente con un equipo de
trabajo de alto rendimiento en todas sus dimensiones con un sentido de pertenencia, con el
objetivo final de enfocar nuestros esfuerzos en la obtencion de la eficiencia y eficacia, amor
al trabajo y la satisfaccion de compartir con otros el desarrollo organizacional de nuestra

unidad educativa.

En la bdsqueda de los mecanismos que ayuden al desarrollo y aprovechamiento del
potencial del docente y trabajador en general, se ha disefiado el presente protocolo de
Induccidn, con el objeto de mantener informados a los nuevos funcionarios sobre los
procesos que se desarrollan al interior del Colegio la Fuente , beneficios que brinda y
presta, derechos y deberes; con el fin de lograr la identificacién del trabajador con la
institucion y, proporcionar a su vez al recién llegado, las bases para una adaptacion e
integracién con su grupo de trabajo y con el trabajo en si; y de ésta manera alcanzar los
niveles de productividad deseados.

2. ALCANCE

La Inducciéon y Reinduccion es una propuesta que estd orientada a ofrecer una
herramienta que permita, como entidad educacional, lograr que sus trabajadores se adapten
y se identifiquen con ella, para mantener los elevados estandares de calidad que solicita el
Ministerio de Educacion para cada una de las unidades educativas y para formar y
conservar trabajadores eficientes, altamente motivados, estimulados y capacitados.

Debe ser aplicado a cada uno de sus funcionarios, a fin de aprovechar tan importante

técnica para la mejor administracion de sus Recursos Humanos.
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3. GUIAS GENERALES

La implementacion de un programa de induccion que permita a todo el personal, tanto al
fijo como al nuevo ingreso, conocer todo lo referente a valores, mision, vision, objetivos,
resefia historica, politicas educacionales , normas, estructura organizativa, beneficios
socioecondémicos, convenios etc.; y toda aquella informacién necesaria para la
identificacion del mismo con la entidad, teniendo en cuenta los siguientes puntos:

v" Proporcionar al funcionario informacion referente al contexto general donde
ingresa; es decir, su historia, estructura, y actividades que desarrolla.

v" Dar a conocer a los nuevos funcionarios sobre sus derechos y deberes dentro de la
entidad a la cual ingresa.

v" Suministrar al funcionario informacion sobre los beneficios sociales, econémicos

v" Contribuir a la identificacion del funcionario con su situacién de trabajo y todo lo
que ello implica.

v" Mantener informado a todo el personal de los cambios que se produzcan en la
institucién, en cuanto a politicas, normas, procedimientos y cambios de estructura.

v" Proporcionar al funcionario que ingresa, las bases para una adaptacién con su grupo
de trabajo.

v" Orientar el trabajo especifico del empleado, es necesario familiarizar al empleado
con el lugar de trabajo. Mostrarle su lugar especifico de trabajo, el mobiliario,
equipo e instrumentos de trabajo.

v Mostrarle los articulos y suministros necesarios para el desempefio de sus labores,
asi como el procedimiento con que deben solicitarse.

v’ Explicar la contribucion individual del funcionario a los objetivos del colegio.

<\

Preguntar donde vive el empleado y cuales son las facilidades de transporte.
v" Explicarle las condiciones de trabajo:

o Horas de trabajo
o Horario de entrada y salida

o Horas de colacion
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o Llamadas telefonicas y correo personal

o Politicas generales de la institucion

o Dias de pago y procedimientos para recibir el pago
o Escritorio, archivos

o Otros

Requerimientos para la conservacion del trabajo: explicar los criterios de la entidad en
relacion con:
v Cumplimiento de las responsabilidades
Asistencia y puntualidad
Manejo de informacion confidencial
Conducta

Apariencia general

NN

Uso del uniforme institucional

4. POLITICAS Y NORMAS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

4.1 Politicas

El equipo directivo del colegio, deben ser los encargados de realizar el proceso de
Induccidn de la organizacion.

Todo el personal que ingrese a la entidad debe ser sometido al proceso de induccion, con el
fin de facilitar la informacion que permita lograr la identificacion con la organizacion; de
tal forma que su incorporacion cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su funcion
de trabajo.

El director debe informar todo lo relacionado con la entidad; mision, vision, historia,
estructura organizativa, beneficios socioecondmicos y normas de convivencia interna.

El Protocolo de Induccion, debera ser evaluado periédicamente por el equipo de gestion,
conjuntamente con el sostenedor; con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren

la permanencia y la eficiencia del funcionario.
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5. ACTIVIDADES DE INDUCCION
5.1. PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA
Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores, dandoles la

bienvenida al Colegio , donde el Equipo de Gestidn realizara las siguientes actividades:

v

Recibe al nuevo trabajador y les indica los documentos necesarios para la
legalizacion de su ingreso.

Dirige al trabajador al sitio donde se desarrollara su funcion.

Informa la finalidad del proceso de induccion.

Entrega de carpeta con la documentacion oficial del colegio. Protocolos , horarios,
plan de trabajo institucional , reglamento interno, calendario de evaluacion,

reglamentos de evaluacion, formatos de entrevistas etc.

5.2 SEGUNDA ETAPA: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION

En esta etapa se suministra al nuevo trabajador informacion general sobre el Colegio La

Fuente en objeto de facilitar su integracién con la organizacion.

o

o

o

Resefia Historica
Organigrama Actualizado
Politica Ministeriales

Plan SEP

Proyecto PIE

Lineamientos de evaluacion
Lineamientos curriculares
Vision

Mision

Obijetivos de Calidad
Lineamientos Eticos
Funciones y responsabilidades

Asistencia: Debe cumplir con el horario establecido por la institucion.
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6. EJES

Confidencialidad: Debe guardar absoluta confidencialidad de su gestion de trabajo y
mantener resguardados todos los documentos del colegio, a fin de evitar su extravio y el

que personas no autorizadas conozcan su contenido.

Calidad: Independientemente del cargo que ocupe y del area de trabajo, la Calidad del
desempefio es de vital importancia. Debe mantener en todo momento buenas relaciones
con los distintos actores de la comunidad educativa (alumnos, profesores, apoderados,
asistentes y auxiliares), ademas, de atender las labores encomendadas con responsabilidad y

eficiencia.

Relaciones humanas: La relacion con nuestros integrantes tiene como base el respeto a la
dignidad de individuo sin discriminacion de raza, religion, nacionalidad, color, sexo, edad,
ni inclinacion sexual, estado civil o familiar o incapacidad no relacionada a la funcion

disponible.

7. PROGRAMA DE REINDUCCION

El proceso de reinduccion al igual que la induccion, forman parte de un proceso progresivo
de formacion y aprendizaje de los funcionario del Colegio La Fuente, indispensable para su
desarrollo en la entidad y para que ésta pueda cumplir adecuadamente su mision.
El desarrollo del programa de Reinduccion se realizara teniendo en cuenta el los resultados
de la evaluacion de desemperfio del personal e institucional entregada por la identidad
ministerial.
Este programa de Reinduccion se desarrollara en jornadas con todo el personal, donde se
expondran algunos de los siguientes temas:

v Planes de Mejoramiento

v Proyecto PIE

v Actividades de Capacitacion y Bienestar Social
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v Funciones y responsabilidades
v Actividad de gestion de conocimiento para que las personas que han recibido
capacitaciones técnicas y especiales socialicen lo aprendido y las mejoras que se

pueden implementar en la entidad.
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