PROCEDIMIENTOS SECRETARIA GENERAL
INDUCCION, RE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

o |

induccion en el puesto de trabajo tanto a los funcionarios nuevos como antiguos.

Alcance: Este procedimiento esta dirigido a todos los funcionarios vinculados a la entidad.
3. Responsable: Secretaria General
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1. Objetivo: Facilitar y fortalecer la integracién del funcionario a la cultura organizacional, asi como brindar capacitacién, entrenamiento e

4. Descripcion del Procedimiento

Actividad Responsable Proceso Riesgos Controles
4.1 INDUCCION
Programar con los Jefes de las diferentes dependencias Egrzsogfg vinculado
para que designen un funcionario del area que brinde Poce - I
. . X 9" . < Todos los procesos | conocimiento sobre | Diligenciamiento del
41.1 al nuevo funcionario la induccion pertinente. Jefes de Areas . : : -
. R s . de la entidad la entidad y labores | formato de induccién.
La induccién tiene una duracion de dos dias para ser ~ |
distribuidos en todas las tematica a desempefiar ene
' puesto de trabajo
El desarrollo de la induccidn se realiza de acuerdo a la
informacidén general que se le brinde al nuevo
funcionario, en el formato 1-20-00-45-01-02-53 en el
item correspondiente al area involucrada.
La induccién se realiza de acuerdo a los siguientes
temas: o . o
Verificar la ejecucion
INDUCCION GENERAL-COMUNICACIONES: Induccion con completa del
: ! . ) . falencias que no programa de
La induccién se realiza con un recorrido general sobre | Todos los jefes de Todos los procesos : : .
4.1.2 Co ; . . . satisfaga las induccion y
la historia y temas relevantes que han dejado area de la entidad de la entidad inquietudes del .
recedentes y que son de gran valor historico, ademas Inquietudes de entren,a_mlento
P o . L funcionario nuevo especifico del
se socializan los proyectos vigentes, y normatividad. funci :
uncionario.
GESTION HUMANA-SECRETARIA GENERAL
La induccién se desarrolla con temas de talento
humano como la periodicidad de la evaluacion de
competencias, codigo de ética, horario laboral,
reglamento interno de trabajo, cultura organizacional,
normatividad interna, organigrama, encuesta de clima
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4. Descripcion del Procedimiento

Actividad

Responsable

Proceso

Riesgos

Controles

laboral y finaliza con un recorrido por la planta fisica y
presentacion formal de los compafieros.

GESTION INSTITUCIONAL- JEFE OFICINA DE
PLANEACION Y CONTROL INTERNO

La induccién se desarrolla con la socializacion del plan
estratégico vigente (mision, vision, objetivos
corporativos, MECI, plan de accion del area en la cual
se va a desempefar el nuevo funcionario y sistema de
control.

SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
(SECRETARIA GENERAL)

Socializacion del reglamento de higiene y seguridad,
comité de salud y seguridad en el trabajo, comité de
convivencia laboral, politicas, objetivos, programas y
reportes de accidente e incidentes laborales, factores
de riesgo.

SISTEMA GESTION INTEGRADO

La induccién se desarrolla con la socializacién de la
politica del sistema de gestién integrado, manual SGI,
mapa de procesos y objetivos de calidad, ingreso a la
informacion general del SGI, a través del aplicativo
(Intranet)

4.1.3

EVALUACION DE LA INDUCCION

La induccién finaliza con la evaluacion del funcionario
nuevo quien calificara si la induccidon cumplié con las
expectativas o si se debe reforzar algun tema
especifico.

Jefe Area Secretaria
General

Servicios
administrativos

Personal no idoneo
para cumplir con los
requisitos del cargo

Diligenciar el formato
en el item de
evaluacion de la
induccion.

414

PERIODO DE PRUEBA
A los dos meses de inicio del contrato, el jefe inmediato

Jefe Area Secretaria
General

Servicios

administrativos

Personal no idéneo
para cumplir con los

Diligenciar el formato
en el item de periodo




PROCEDIMIENTOS SECRETARIA GENERAL

AN

INDUCCION, RE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

O

MEEAB“S CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
1-20-00-45-01-05-14 01 21-11-2017 3de4
4. Descripcion del Procedimiento
Actividad Responsable Proceso Riesgos Controles
realizara una evaluacion para determinar si la persona requisitos del cargo | de prueba.

cumple el periodo de prueba. En caso contrario se toma
la decisién de dar por terminado el contrato o si se le
hace un plan de mejoramiento individual con el objetivo
de cumplir las falencias evidenciadas.

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

El Jefe inmediato o funcionario designado brindaran
entrenamiento al funcionario en competencias
relacionadas con el puesto de trabajo a desempefiar
tomando como base el Manual de funciones de la
entidad. Los motivos del entrenamiento puede ser por
vinculacion laboral, reubicacion, traslado, comision o
encargo, para lo se diligencia el formato “Seguimiento al
entrenamiento en el puesto de trabajo” 1-20-00-45-01-

Todos los jefes de
area de la entidad o

Todos los procesos

Funcionarios con
poco conocimiento
sobre las funciones
a realizar en el
puesto de trabajo.
Desconocimiento

Diligenciar el formato
de entrenamiento en
el puesto de trabajo.

42 02-54 funcionario de la entidad de las actividades a Verlflc_ar las funciones
. S X . . arealizar en el Manual
Archivar en la historia laboral los formatos soportes que | designado realizar segun lo :
) . . ; . de funciones de la
evidencien el entrenamiento en el puesto de trabajo el estipulado en el .
. ; - ; entidad.
cual contiene asignacion de elementos de trabajo manual de
(libros, manuales, Cédigos, equipo de codmputo) funciones de la
socializacién de normas y politicas internas de entidad.
MEGABUS S.A, socializacién del manual de funciones
y responsabilidades especificas, procesos y
procedimientos del area respectiva.
Servicios
CAPACITACION administrativos Registro de
La Entidad brinda las herramientas necesarias para la No actualizar con asistencias de la
formacioén y capacitacion a los funcionarios a través del nuevos capacitacion.
43 Plan de capacitacion institucional PIC, que se elabora Jefe Area Secretaria conocimientos las Registro de

con base al diagnostico de capacitacion “ Encuesta
individual de capacitacion” 1-20-00-45-01-02-55, que es
efectuada a los funcionarios al inicio de cada vigencia,
el resultado de las auditorias internas de gestion y del
sistema de gestién integrado en la cual se detectan

General

competencias
especificas de
funcionarios

retroalimentacion de
capacitacion de los
funcionarios que
asisten a los eventos




o |

PROCEDIMIENTOS SECRETARIA GENERAL
INDUCCION, RE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

O

MEGABUS CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
1-20-00-45-01-05-14 01 21-11-2017 4de4
4. Descripcion del Procedimiento
Actividad Responsable Proceso Riesgos Controles

falencias, acciones correctivas y preventivas y las
necesidades de las partes interesadas, resultados de
analisis de peticiones, quejas y reclamos. Su ejecucion
se realiza de acuerdo a teméticas descritas en el Plan
de capacitacion para cada vigencia.

Los funcionarios que asisten a las capacitaciones
socializan los conocimientos recibidos con el personal
pertinente, segun formato “Retroalimentacién de
capacitaciéon” 1-20-00-450-01-02-48

REINDUCCION

Incluir en el plan de capacitaciones de cada vigencia la
reinduccién para el personal de planta, en temas
relacionados con el quehacer institucional de las
diferentes areas y de la Gerencia.

La re induccion se realiza a través del programa

Jefe de area

Todos los procesos

Desconocimiento
del personal de
planta sobre

Diligenciar el registro

44 “Toémate un tinto con MEGABUS”, espacio para res_pgnsa_b’les dela proyectos nuevo y de asistencia.
socializar proyectos, reforzar conocimientos y ré induccion actualizacion en
competencias; las socializaciones de los cambios en los temas de le entidad.
procedimientos, protocolo, instructivos puede hacerse a
través de correos electrdénicos, reuniones Yy la réplica de
las memoria de las capacitaciones externas recibidas.
. Servicios Personal poco
COMUNICACION DE LA RE INDUCCION . .| Administrativos . Envio del correo
B} - Jefe Area Secretaria capacitado en temas L
44.1 A través de los canales definidos en el Plan de electrénico a los

comunicaciones, se informa la fecha, hora, temas a
tratar y responsable del area de la exposicion.

General

de actualidad de la
empresa

funcionarios

ELABORACION

REVISION

APROBACION

ASISTENTE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

GERENTE GENERAL




