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1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Permitir a los nuevos funcionarios, conocer y familiarizarse con el nuevo puesto que va a ocupar, con las politicas, cultura
organizacional y valores del Ministerio y otros aspectos bdsicos para su desempeio en la institiucion, mediante un acercamiento
afable por parte de los funcionarios de la institucion.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

GE Gestion del Empleo

J Jefe de la Instancia
CP Companero Guia

3. Limitaciones asociados
Falta de interés de parte de las jefaturas inmediatas con respecto a la implementacién de la segunda etapa del Proceso de
Induccion.

4. Referencias documentales
Resolucion DG-132-1997 de fecha 03 de diciembre de 1997, Direccion General de Servicio Civil

Proceso de Induccidn, Propuesta de un Programa para su Implementacién, abril 2013-actualizado marzo 2017

Reglamento Autdnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS
A-GE | JuU | cpu

# ACTIVIDADES

Recibir el listado de funcionarios a los cuales se les E

debe aplicar el Proceso de Induccién l

Enviar correo electrénico a los funcionarios de nuevo l___l
2 |ingreso con copia a las jefaturas, invitandolos a
participar de la primer parte del Proceso de Induccién.

Envio del Manual para Jefes Inmediatos y Companeros v
Guias via correo electrénico al Jefe Inmediato e [:l
informar acerca de su aplicacién al companero guia,
en caso de dudas, consultar al encargado de la GIRH

Solicitar sala para impartir la charla de Induccion
como parte de la primer etapa del Proceso.

Enviar correo electrénico a todas las Jefaturas de los
diferentes departamentos y Programas, informando el
ingreso de los nuevos funcionarios, ademds del dia en
que se visitardn los diferentes departamentos

Preparar la documentacion necesaria para ejecutar la
primer parte del Proceso de Induccién (Bienvenida)

Seleccionar al companero guia e informar a la
7 |persona elegida acerca de sus funciones en el
proceso.

Recibir el primer dia de labores a los funcionarios de
nuevo ingreso, brindandoles la bienvenida,

8 |impartiendo la charla acerca del Manual de
Induccién del MCJ y resolviendo las dudas que se
presenten.

Realizar el recorrido por los diferentes departamentos

o ubicados en el CENAC, con el fin de que, los nuevos L
funcionarios conozcan las instalaciones y se les brinde
la bienvenida por parte de todos los compafieros.
Recibir al nuevo funcionario en el Departamento

10 donde fue nombrado, por parte del Jefe Inmediato y

companeros y coordinar asuntos infernos del desarrollo
de sus funciones en el departamento.

Presentar a la persona que serd su companiero guia 'y
explicar su participaciéon en el Proceso de Induccion

Brindar el material necesario para la lectura del nuevo
funcionario, relacionada con el departamento y las

12 |funciones que redliza, solicitar la ejecucién de diversas
tareas, resolver diversas consultas planteadas por el
funcionario.

13 |Realizar la Visita Guiada

Aplicar formularios de evaluacién del proceso al Jefe
14 |inmediato, Companero Guia y nuevo funcionario
(Etapa de Seguimiento).

Revisar la informacién anotada en los Formularios, con
el fin de mejorar el Proceso.

Proceder con la mejoras o retroalimentacion del

16 . ; . - ,
Proceso con el jefe inmediato o companero guia

Abreviaturas:

GE|Gestién del Empleo

J|Jefe Inmediato

CP|Companero Guia
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