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PROCESO: Gestion del Talento Humano

l PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la Induccion de Personal.

OBJETIVO: Dar a conocer la entidad a los funcionarios que ingresen a prestar servicios.

ALCANCE: Involucra funcionarios que ingresan a la entidad.

Na TAREAS ___RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Dictar al ingreso de cada Grupo Profesional Funcionario competente de Coordinador de grupo | Registro de asistencia Funcionario que ingresa a la
funcionario una charla de administracion de universitario grupo de administracion de de administracion de entidad
induccién, en donde se personal y oficina competente personal y oficina gestion de personal
informa, las politicas de gestion de calidad calidad
1 administracion departamental,
la importancia del buen
servidor publico, el decalogo
de ética, politica y objetivos de
calidad y plan de desarrollo
departamental
funcionario competente de
Entrega de memorias de la grupo de . secretaria de planeacion, coordinador de grupo . . .
2 charla de induccion administracion de prc_)fesm_)na_l rupo de administracion de de administracion de relacién entrega de material fun_C|onar|o que ingresa a la
universitario grup . I 9 entidad
personal personal y oficina gestion de personal
calidad
Realizacién del examen grupo de profesional medico de la arp coordinador de grupo | formato del examen medico funcionario y eps-c
medico de ingreso al administracion de universitario de administracion de
3 funcionario personal, area de personal, profesional
salud ocupacional universitario
i6 grupo de funcionario funcionario competente
4 | Presentacion de la estructura | agministracion de competente manejo u P funcionario nuevo

fisica de la entidad

personal

de planta personal

manejo de planta personal
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Na TAREAS ___RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
L : grupo de funcionario . . coordinador de grupo - i - . . .
5 Errﬁsez?;?g'on del jefe administracion de competente manejo r;u;nc';c_nc:l 3:0 ?;r?':;eteergt)enal de administracion de i%f:r?g dcii;tg)resentamon al jefe }‘lljnglrog:?&Q:%vo, dependencia o
personal de planta personal ! P P personal 9 10-
L i diferentes
6 Ubicacion y pre;entamon enel dependencias de la | jefe inmediato jefe inmediato funcionario nuevo
puesto de trabajo . !
administracion
Entrega de funciones diferentes manual de funciones coordinador de grupo
7 9 dependencias de la | jefe inmediato y administracion de oficio de funciones especificas | funcionario nuevo

especificas

administracion

competencias laborales

personal

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO

Funcionario con conocimientos adecuados para la realizacion de sus funciones como servidor publico

DEFINICIONES
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS

EXTERNOS

Registros de calidad

Generacién de la Nomina para su posterior Pago

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Manual de funciones y competencias laborales decalogo de valores y compromisos éticos

Decreto 1599 de 2005
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Proceso: Gestion del Talento Humano | Procedimiento Induccion
Objetivo: Dar a conocer la entidad a los funcionarios que ingresan a prestar servicios.
Alcance: Involucra a funcionarios que ingresan a la entidad.
CLIENTE SECRETARIA GENERAL, SECRETARIA DE EDUCACION Y SECRETARIA
REGISTRO

Grupo Administracion de
Personal

Grupo Administracién de Personal
y Divisién de Apoyo Administrativo

Area de Bienestar Social Oficoina Gestion
y Salud Ocupacional de Calidad

NUEVOS

INICIO

Registro de

Dictar Charla sobre:
“Conocimientos

Posesion

basicos de la
organizacion”.

Dictar Charla
sobre: “Bienestar
Social y Laboral”

Charla sobre:
“Sistemas

Ficha de

Integrados de
Gestién”

v

Entregar de

Ingreso

.| Recibimiento de

material

material

v

Realizar examen

Ficha Medica

de ingreso
v

\
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SECRETARIA GENERAL, SECRETARIA DE EDUCACION Y SECRETARIA PRODUCTO
CLIENTE
SALUD REGISTRO FUNCIONARIOS

Grupo Administracion de
Personal

Grupo Administracién de Personal
y Divisién de Apoyo Administrativo

Area de Bienestar laboral
y salud Ocupacional

Oficina Gestién
de Calidad

Nombre, Cédigo

NUEVOS

Presentar
Estructura
Fisica de la
Entidad

A

Presentar el jefe

A

Inmediato

FIN

Carta de
Presentacién y
Bienvenida
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