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Objetivo   Establecer los lineamientos para gestionar el ingreso de los nuevos 
colaboradores, apoyados en un programa de aprendizaje de interés general, 
que permita su socialización con la institución y desempeñar sus actividades 
de manera satisfactoria.  

  

 
Base Legal -
Administrativa 

Este subproceso se rige por las siguientes normativas: 

 Reglamento Interno de Trabajo. Resolución No. SBP-JD-0002-2012. 
  

 

Principios El subproceso debe cumplir los siguientes lineamientos: 

 Todo colaborador que haya tomado posesión del cargo, será objeto de 
procesos de inducción, tanto en el ámbito institucional, cómo en su ámbito 
específico de trabajo. 

  

 

Definiciones 

Palabra Definición 

Inducción en el ámbito 
institucional 

Se brinda toda la información general de la 
organización que se considere relevante para el 
conocimiento y desarrollo del cargo. 

Inducción en el ámbito 
específico de trabajo 

Se brinda información específica del oficio a 
desarrollar dentro de la organización, profundizando 
en todo aspecto relevante del cargo.  
 
Es importante recordar, que toda persona necesita 
recibir una instrucción clara, en lo posible sencilla, 
completa e inteligente sobre lo que se espera que 
haga, como lo puede hacer (o como se hace) y la 
forma en cómo va a ser evaluado. 

Para mejor comprensión a continuación se detalla el significado de algunas 
palabras mencionadas dentro del subproceso:  
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Procedimiento Para la ejecución del subproceso de Proceso de Inducción de Nuevos 
Colaboradores se establecen las siguientes actividades y responsables de su 
ejecución: 

Responsable No. Actividad Documento R/C 

Psicóloga 

1 
Recibe al(los) 
colaborador(es) nuevo(s) 
en el piso no. 17 

  

2 
Conduce al nuevo 
colaborador a la Dirección 
de Recursos Humanos,  

  

3 

Presenta nombramiento al 
nuevo colaborador y demás 
documentación pendiente 
para la creación del 
expediente. 

 Declaración Jurada. 

 Tarjeta para 
designación de 
beneficiario. 

 Juramento del Servidor 
Público. 

 Formulario del SIACAP 
y Hoja de beneficiarios. 

 Formulario de ACH. 

 Reporte de Salud. 

 Formulario 82 
(Deducciones 
personales). 

 Tarjeta de vida de 
ALICO.  

 

Nombramiento / 
Documentación 

Adicional  

 

Colaborador 4 
Firma el nombramiento y la 
documentación presentada. 

  

Psicóloga 5 

Adicional entrega al 
colaborador lo siguiente: 

 Pin de la institución (si 

es colaborador 
permanente) 

 Reglamento Interno 

 Reglamento de Ética 

 Cartilla de 
comunicación en crisis. 

 Formularios especiales: 
o Control de Registro 

de Asistencia 
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o Registro General de 
Inasistencia 
Semanal 

o Solicitud de 
Permiso 

o Registro de horas 
extras. 

Psicóloga 

6 

Da la bienvenida al nuevo 
colaborador, presentándolo 
a todo el personal de la Dir. 
de Recursos Humanos. 

  

7 
Comunica al colaborador la 
fecha de la inducción 
introductoria. 

  

8 

Traslada al colaborador a la 
Gerencia de Seguridad 
Institucional, para la 
entrega de la tarjeta de 
acceso y carné institucional. 

Ver subproceso 
de Control de 

acceso a la SBP 
mediante carnes 

de 
identificación y 

tarjetas de 
acceso  

 

9 

Conduce al(los) 
colaborador(es) a la Dir. de 
Relaciones Públicas para la 
toma de la foto, y 
elaboración del 
Comunicado de Nuevo 
Colaboradores. 

Ver subproceso 
de 

Comunicaciones 
Internas 

 

10 
Dirige al colaborador a su 
área destino. 

  

Director / 
Gerente 

11 

Realiza las siguientes 
acciones: 
 Presenta al nuevo 

colaborador a sus 
compañeros del área.  

 Gestiona capacitación 
del colaborador según 
su ámbito específico de 
trabajo. 

  

Psicóloga 

12 

Gestiona participación de 
las áreas involucradas en la 
inducción del(os) nuevo(s) 
colaborador(es). 

  

13 

El día de la inducción cada 
área expondrá sobre los 
siguientes temas: 

 Psicóloga: 
o Creación de la SBP 
o Organigrama 

Plantilla de 
Presentaciones 

de la SBP 

R-1 
R-2 
C-1 
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General de la SBP 
o La Misión de la SBP 
o La Visión de la SBP 
o Valores de la SBP 
o Reglamento Interno  
o Explicación de 

Formularios 
Especiales de 
Asistencias. 

o Beneficios y 
servicios que la 
institución brinda a 
los colaboradores. 

o Código de Ética de 
la Superintendencia 
de Bancos. 

 Dir. de Tecnología de 
Información: Gerencia 
de Conocimiento. 

 Gerencia de Procesos: 
Políticas, Instructivos y 
Procedimientos. 

 Gerencia de Seguridad: 
GAV, Seguridad de las 
Instalaciones. 

 Miembro del 
Voluntariado y Eco 
Team: Generales del 
Comité de 
Voluntariado/Eco 
Team. 

 Miembro del Conjunto 
Folklórico: Generales 
del Conjunto Folklórico. 
 

Nota: Igualmente les indica 
como complemento al 
tema, que pueden acceder 
la información en la página 
web de la SBP. 

Fin del Subproceso 
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Riesgo y Control Para mitigar riesgos inherentes al proceso se establecen los siguientes 
controles: 

 Código Riesgo Código Control 

R-1 

Los nuevos 
colaboradores 
desconozcan las 
generalidades de la 
institución. 

C-1 

El día de la inducción cada área 
expondrá sobre los temas de 
Recursos Humanos, Seguridad 
Institucional, Tecnología entre 
otras. 

R-2 

Ciertos temas de la 
inducción, que no le 
hayan quedado claro al 
colaborador. 

C-1 

 

 

Ubicación del 
Diagrama de 
Flujo 

Para información consulte la sección Políticas y Procedimientos, seleccione 
Dirección de Recursos Humanos, Gerencia de Planificación y Gestión del 
Talento, el diagrama de flujo estará señalado de la siguiente forma “03.a DF 
del Procedimiento para la Inducción de Nuevos Colaboradores”  

Actualizaciones A continuación se detalla el historial de actualizaciones que ha tenido el 
subproceso: 

Versión Fecha Descripción 

1 22/08/2007 Elaboración del Procedimiento. 

2 00/06/2012 

Inclusión de nuevos documentos en el 
ingreso del nuevo colaborador. 
Eliminación de recorrido institucional. 
Adición de otras áreas en la inducción que 
presentan temas de interés de la SBP. 
El procedimiento cambia al formato actual de 
la Gerencia de Procesos. 

 

  

 

Revisado por A continuación se detallan los nombres de las personas que intervinieron en la 
revisión del subproceso 
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Autorizado por A continuación se indica el nombre del dueño del subproceso u persona 

responsable de la ejecución de las actividades que conforman el subproceso: 
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Anexo A continuación se presentan los anexos relacionados al subproceso: 

 
Acta de Toma de Posesión 
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Reporte de Salud 
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Tarjeta de Beneficiarios 
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Declaración Jurada 
 

 
 

 
 

 


