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OBJETIVO  
 

Facilitar la adaptación de un colaborador nuevo a la cadena ORO VERDE HOTELS y a su puesto 

de trabajo; así como proveerle de la información necesaria que garantice resultados positivos de 

su gestión en un corto plazo. 

 

ALCANCE  
 

Todos los colaboradores que se incorporan a la cadena ORO VERDE HOTELS o cuando sean 

promocionados y/o trasladados, deberán realizar el correspondiente proceso de Inducción. 

 

DOCUMENTACIÓN 

 

El proceso de inducción deberá estar soportado con la documentación descrita en esta política: 

 

• Carta de Bienvenida (Anexo 1). 

• Carta de entrega de documentos (Anexo 2). 

• Agenda de Inducción (Anexo 3). 

• Confirmación de Inducción (Anexo 4). 

 

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO  

 

GENERAL 

 

Al ingresar un nuevo colaborador a la cadena ORO VERDE HOTELS, deberá ser involucrado 

a un proceso de inducción que tenga la finalidad de facilitar la adaptación y aprendizaje de las 

políticas y procedimientos e integrarlo a la cultura de la Cadena. 

 

Deberá estar orientado en proporcionar información sobre la identidad del hotel, beneficios, 

procedimientos comunes de tipo reglamentario, instrumentos y estrategias de desarrollo 

profesional.  La amplitud y profundidad del contenido de los programas de Inducción y por 

consiguiente el tiempo de ejecución, variarán según el nivel de puesto, de manera que ciertos 

contenidos pudieran ser o no aplicables a ciertos puestos. 

 

Los jefes/gerentes de las áreas coordinarán con recursos humanos la agenda de inducción del 

puesto de trabajo de cada colaborador que ingrese, sea promovido o trasladado a nuevas 

funciones y se llevará a cabo a partir del primer día de ingreso. La agenda de inducción general 

constará de las siguientes partes:  

 

Recursos Humanos 

 

• Principios y Valores. 

• Video Corporativo. 

• Políticas de Recursos Humanos. 

• Revisión de la Estructura del Área/Unidad. 
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• Recorrido y presentación al personal. 

• Pago de nómina, esquema de marcación y reporte de novedades. 

• Beneficios legales. 

• Manual de uso de Uniformes. 

• Utilización del Servicio Médico de la Empresa. 

• Manejo de Intranet. 

• Beneficios adicionales. 

 

Entrega de un Kit de inducción que contiene: 

 

• Carta de entrega de documentos. 

• Carta de Bienvenida. 

• Agenda de Inducción. 

• Descriptivo de funciones. 

• Reglamento Interno de Trabajo. 

• Reglamento de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional 

• Name Tag (Cuando corresponda). 

• Código de Ética. 

• Protocolo Acoso y Discriminación. 

• Manuales Operativos (Alimentos & Bebidas, Front Office y Ama de Llaves). 

• Protocolos de Bioseguridad. 

 

Adicionalmente en los casos que se requiera, el colaborador realizará una Inducción en las 

diferentes propiedades de la cadena. 

 

Los formatos de agenda de Inducción deberán ser firmadas por quien da la inducción y por 

quien la recibe, quedando como constancia de que se ha realizado de acuerdo a lo coordinado. 

 

Una vez culminado el proceso de inducción se procederá a realizar la Comunicación de 

Bienvenida. 
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Anexo 1 – Carta de bienvenida 
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Anexo 2 – Carta de entrega de documentos 
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Anexo 3 – Agenda de Inducción 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre: Fecha de Ingreso:

Cargo: Departamento:

Jefe: Propiedad:

                                             

FECHA INICIO

ENTRENAMIENTO

FECHA TERMINO

ENTRENAMIENTO
HORARIO TEMAS A REVISAR

ENTRENADOR 

RESPONSABLE
UBICACIÓN

AGENDA DE INDUCCIÓN
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Anexo 4 – Confirmación de Inducción 
 

 


