ORO VERDE HOTELS

Cédigo: PI

POLITICA DE INDUCCION Version: 002

ORO VERDE Fecha Emisién: 06/21

Fecha Revisién: 09/22

OBJETIVO

Facilitar la adaptacion de un colaborador nuevo a la cadena ORO VERDE HOTELS y a su puesto
de trabajo; asi como proveerle de la informacién necesaria que garantice resultados positivos de
su gestion en un corto plazo.

ALCANCE

Todos los colaboradores que se incorporan a la cadena ORO VERDE HOTELS o cuando sean
promocionados y/o trasladados, deberan realizar el correspondiente proceso de Induccion.

DOCUMENTACION

El proceso de induccién debera estar soportado con la documentacion descrita en esta politica:

e Carta de Bienvenida (Anexo 1).

e Carta de entrega de documentos (Anexo 2).
e Agenda de Induccién (Anexo 3).
e Confirmacion de Induccion (Anexo 4).

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL INTERNO

GENERAL

Al ingresar un nuevo colaborador a la cadena ORO VERDE HOTELS, debera ser involucrado
a un proceso de induccion que tenga la finalidad de facilitar la adaptacion y aprendizaje de las
politicas y procedimientos e integrarlo a la cultura de la Cadena.

Debera estar orientado en proporcionar informacion 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 Induccion y por
consiguiente el tiempo de ejecucién, variaran segun el nivel de puesto, de manera que ciertos
contenidos pudieran ser 0 no aplicables a ciertos puestos.

Los jefes/gerentes de las areas coordinardn con recursos humanos la agenda de induccion del
puesto de trabajo de cada colaborador que ingrese, sea promovido o trasladado a nuevas
funciones y se llevara a cabo a partir del primer dia de ingreso. La agenda de induccién general
constara de las siguientes partes:

Recursos Humanos
e Principios y Valores.
e Video Corporativo.

e Politicas de Recursos Humanos.
e Revision de la Estructura del Area/Unidad.
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e Recorrido y presentacion al personal.

¢ Pago de nébmina, esquema de marcacion y reporte de novedades.
e Beneficios legales.

e Manual de uso de Uniformes.

e Utilizacién del Servicio Médico de la Empresa.

e Manejo de Intranet.

¢ Beneficios adicionales.

Entrega de un Kit de induccién que contiene:

e Carta de entrega de documentos.

e Carta de Bienvenida.

e Agenda de Induccion.

e Descriptivo de funciones.

¢ Reglamento Interno de Trabajo.

¢ Reglamento de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
¢ Name Tag (Cuando corresponda).

e Cadigo de Etica.

e Protocolo Acoso y Discriminacion.

e Manuales Operativos (Alimentos & Bebidas, Front Office y Ama de Llaves).
e Protocolos de Bioseguridad.

Adicionalmente en los casos que se requiera, el colaborador realizara una Induccién en las
diferentes propiedades de la cadena.

Los formatos de agenda de Induccion deberan ser firmadas por quien da la induccion y por
quien la recibe, quedando como constancia de que se ha realizado de acuerdo a lo coordinado.

Una vez culminado el proceso de induccién se procedera a realizar la Comunicacién de
Bienvenida.
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Anexo 1 — Carta de bienvenida

ORO YERDE

Guayaquil, ;oo de wooax del 2020

Sefior,

Jusn Pérez Rodriguez

Ciudad.

Estimado Juan:

En nombre del equipe directive de ORO VERDE HOTELS le doy la mas cordial bienvenida a

nuestra cadena hotelera. Sus aptitudes profesionales y personales han sido fundamentales en

nuestradecsion.

Es nuestro deseo que usted se sienta desde ya como una pieza clave de nuestro equipo y se

convierta en un Embajador de Experiendias Inclvidables para nuestros huéspedes. Lo invito a

gue construyamos juntos el future de nuestra organizacion y 3 contribuir 3 |z cadena hotelera

més importante del pais.

Estoy ssguro que disfrutara trabajar con nosotros, tanto come nosotros con usted. Gracias por

habernos elegido.

Ing. Edmunde Kronfle Anton

Director Ejecutive

Oro Verde Hotels

Craalin T

ORD VRRNT

S VL ogficeies

www.uriverdeholels.com
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Anexo 2 — Carta de entrega de documentos

ORO VERDE

iBienvenido!

Tehacemos &a entrega de Jos siguientes documentos con el objetivo de acompafiar tus
primeros pasos junto a nosotros

Contrato detrabgo

Documentos varios de ngreso

Descripcion de cargo

Guia de entrenamiento

Reglamentoe Interno de Trabajo

Reglamento de Higieney Seguridad ndustrial
Nametag

Recursos Humanos

Oro Verde Hotels

ORO?ERDE UMW: Let

www.oroverdchotels.com
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Anexo 3 — Agenda de Induccién

AGENDA DE INDUCCION

Nombre: Fechade Ingreso:
Cargo: Departamento:
Jefe: Propiedad:
FECHA INICIO ENTRENADOR A
ENTRENAMIENTO HORARIO TEMAS A REVISAR RESPONSABLE UBICACION
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Anexo 4 — Confirmacién de Induccién

CONFIRMACION DE INDUCCIONES

Fecha:

Enfipres,
Dpio. de RECursns Humamnos.
ORC VERDE MANAGEMENT EA. (DROVERSM].

D= il Considemcion,

Yo con @ Ccidula de dudadanis ndmeno
ceitfon Faber recibido, lsldoe y comprendico = Reglamsnto Inbsrmc de Trabajo y =
Raglmesnto ds Saguridad Irdustrial.

Ademis, cormo haber recibido a5 siguisniss Inducdones con uRes durackon de 3 homs:

al Aspecios Adminisavos (Hisioria, Estruciuma Organizacional, Enfre Ciros ).
bl Descripoidn de Funcones (Segin & cargo asignada].
o} Seguridsd Irdusiial:
Ublcackin die s Areas de opemaciin.
Cizposiciones Reglamentarizs de Reglamenby de Saguridad.

I. Cibigaciones y Prohibdones.
PolBcy de u=a de Equipo de Proteccion Personsal,
Riesgos Flsioos, Quimicos, BecAnioos, EEciricos, Engondmicos.
Evacuaciones.
Preyemcion Contra Imcendos.

L. Gemeraciin y Tipos de fuspo.

. Tipos de ageni= extinfor ¥ sus aplcaciones.

L. Uso y diersnclas fislcas del mxtinbor.
Sefizkbca.
Feporie die Accidenbes.
LFso apropiado de oS vesddores v caslisns (o exisfen)
Sanclones y contravenciones aplicables.
Entrega Regiamenio Iniemo de R0 VERDE MANAGEMENT 3.A (OROVERSA].
Entrega Regiamenio Iniemo E5T de ORD VERDE MANAGEMENT EA. (DRCVEREM).
Froloooln Acoso y disoimimacidn (Prevencidn, deferminacion, accidn, atenclin y
sandin =n cascs de discrimbnescion o acoso: bkboral).
Cadigo de sHoa.

s

maap

=EFa

g2 =225

Ademds, FATISICS Faber redbldo k@ Inducckdn mecesara de Seguridad  Imdusirial
oompromedéndome a culdare v oumplir 25 mommas de los regamenios.

H++HH - QRO VERDE i;wﬁe’t{(f-: '

mcama rmri
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