CARACTERIZACION DEL PROCESO

MPSI-PTGH-IYR

Version: 17

NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION cODIGO LIDER RESPONSABLE
1 MACRO-PROCESO SOPORTE INSTITUCIONAL MPSI
2 PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO PTGH SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO INDUCCION Y REINDUCCION IYR

RESPONSABLE DE LA
PROVEEDOR ENTRADAS PROCEDIMIENTO h ENTREGAS CLIENTES
EJECUCION

(P) (E) (P) (E) (c)

Cormagdalena

Ingresos de funcionario

Manual de Induccion y
Reinduccion M-PTGH-1YR-01

Establecer dentro del mes siguiente la fecha de induccion

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Cronograma de induccion

Funcionarios

Funcionarios nuevos

Cronograma de induccion

Realizar y enviar la invitacién a la induccién. Puede ser presencial o virtual

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Invitacién a la Induccién

Funcionarios nuevos
Talendo Humano
Sistemas

OAP

Control Interno
Secretaria General

Funcionarios nuevos

Invitacién a la Induccién

Desarrollar la induccion la cual participan: Talento Humano, Sistemas
(Sistema de Gestion Documental - Outlook) Calidad, Control Interno
Disciplinario, Secretaria General

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Acta de Induccion - firmadas

Funcionarios nuevos

Funcionarios nuevos

Actas de induccion firmadas

Archivar en los expedientes de los funcionarios

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Actas archivas en los
expedientes

Secretaria General
(Talento Humano)

Secretaria General
(Talento Humano)

Induccién

Realizar cronograma de reinduccion

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Cronograma de reinduccion

Funcionarios

Funcionarios

Cronograma de reinduccion

Realizar la invitacion a la reinduccion puede ser presencial o virtual

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Invitacion

Funcionarios

Funcionarios

Invitacién a la Induccién

Desarrollar la reinduccién la cual se hace por dependencias

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Actas de reinduccion

Funcionarios

Funcionarios

Actas de induccion firmadas

Archivar en el expediente del programa de Capacitacién y Reinduccion

Profesional de
Secretaria General
(Talento Humano)

Expediente Actualizado

Cormagdalena




