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PROCEDIMIENTO: Induccién y Reinduccion

No.

(1) Actividades

(2) Tareas

Tiempo de
Ejecucion

(3) Método

&

(4) Registros Aplit

(6) Cargo

Verificar el plan de Induccion y

reinduccion aprobado, asi como la

evaluacion de desempefio

Recopilar informacion y la documentacion

Disefiar y elaborar los talleres de induccion y
Reinduccion planificadas

2 semanas

Verifica el plan de evaluacion previamente aprobado.

Plan de Induccion y
Reinduccion Institucional

Procedimiento de
Elaboracién y
Actualizacion del
Plan de Induccién y
Reinduccion

Procedimiento de
Evaluacion del
Desempefio

En base al Plan verifica la informacién disponible disponible. Si

Comunicar la realizacion de talleres

Elaborar memorandum o comunicacion interna
para dar a conocer las actividades previstas en el
plan.

Remitir al Gerente de Capital Humano

2 dias

aplicable y se encuentra actualizada, remite para su
aplicacion, sino procede a realizar los ajustes necesarios.

Remitir al Gerente de Capital Humano para la validacién
correspond\en(e

anual de

Procedimiento de
Planificacion de
Capacitaciones

Procedimiento de
Induccion y
Reinduccion del
Personal

Procedimiento de

talleres de induccion y
reinduccion

Interna.

Procedimiento de
Difusion de
Actividades
Institucionales

Procedimiento de

Revisién y
Aprobacion de
Documentos
Internos

Dpto. Gestion del Talento
Humano

Validar y aprobar los talleres

Recibe los proyectos

Analiza y Verifica cada Taller

Valida y remite

2 dias

Recibe la programacion

Analiza la programacion y el contenido de cada taller, solicita
aclaraciones si se requiere.

Valida la programacién y remite para su aplicacién
correspond\enle

anual de

Procedimiento de
Revisién y
Validacion de
Planes de

Capacitacion

talleres de induccion y
reinduccion

de
Control y Validacién
de Contenidos de
Capacitacién

Procedimiento de
Aprobacién de
Programas de
Cannsitacis

Gerente de Capital Humano

Gestionar los talleres, logistica e
insumos necesarios

Verifica los temas a abordar

Recopila informacién y disefta los talleres

Solicita apoyo de logistica e insumos

Lleva a cabo los talleres

2 semanas

Compila la informacién procede a gestionar los talleres. Realiza
las actividades de logistica y organizacion

Realizan los talleres planificados asi como la gestion de la
informacion

Resoluciones, comunicados
institucionales, otros

Procedimiento de
Organizacién de
Talleres y

Capacitaciones

Procedimiento de
Disefio de
Materiales de
Capacitacion

imiento de
Solicitud de Apoyo
Logistico e Insumos

Procedimiento de
Ejecucion de
Talleres

Dpto. Gestion del Talento
Humano

Acudir a los talleres

Recibe la convocatoria

Asiste a los talleres

Firma la documentacion de asistencia

Recibe la convocatoria y asiste a los talleres, firman las planillas
de asistencia.

Planilla de asistencia

Procedimiento de
Participacion en
Actividades de

Capacitacion

Procedimiento de
Induccién y
Reinduccion del
Personal

Procedimiento de
Control de
Asistencia a
Capacitaciones

Personal de laintitucién

Evaluar el resultado de los talleres

Analizar la informacion

Elaborar informe de resultados

2 semanas

Verifica la concurrencia obtenida.

Elabora informes referentes a la participacion de los funcionarios

Comunicar el resultado obtenido

Remitir a Gerencia

Verifica el informe y analiza

Valida la informacién y modifica el plan si es
necesario

1 semana

Comunica los resultados de los talleres a la Gerencia

Recibe el informe y realiza un andlisis de la participacion y los
resultados obtenidos. Valida los informes

informes de

Procedimiento de
Evaluacion de

Capacitaciones

Procedimiento de
Elaboracion de
Informes de
Gestion

Procedimiento de
Remisi6n de
Informes
Institucionales

Dpto. Gesti6n del Talento
Humano

Procedimiento de
Andlisis y
Validacion de
Informes

Procedimiento de

Mejora Continua

Procedimiento de
Actualizacion del
Plan de Induccién y
Reinduccion

Gerente de Capital Humano

Recibir y archivar

Recibe el plan e informe validados

Archiva de manera permanente

1 hora

Recibe documentacion.

\Verifica la validacion obtenida y archiva de manera permanente

Procedimiento de
Recepcion de
Documentos
Oficiales

Procedimiento de
Archivo y Custodia
de D

Dpto. Gestion del Talento
Humano
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Evaluacion del Desempefio

PROCEDIMIENTO: Evaluacién de Desempefio

(2) RESPONSABLE

No.

(1) ACTIVIDAD

Dpto. Gestion del
Talento Humano

Jefe 'y Gerentes de

. PR Comité de Evaluacion
areas institucionales

Gerencia de Capital Humano

Secretaria
General

Directorio

1 |Verificar el plan de Evaluacién aprobado

2 |Aplicar la herramienta de evaluacion de desempefio

3 [Procesar resultados de la Evaluacién de Desempefio

4 |Analizar y evaluar los resultados a fin de tomar acciones necesarias

ﬂ

5 |Verificar y validar los resultados

6 |Recibir y gestionar aprobacién

7 |Verificar y Aprobar Resolucién

8 |Socializar Resolucién y resultados

9 [Recibe y archiva

MIRNA NATALIA
MEDINA GONZALEZ
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