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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un documento que integra un conjunto de procesos yio
procedimientos de cada unidad administrativa aprobados por la(s) autoridad{es)
cormrespondiente(s) de la institucion; detalla la sucesion cronologica y secuencial de un
conjunto de pasos que nomman la manera de efectuar una funcion o trabajo dentro de un
ambito predeterminado de aplicacién {unidades administrativas); Constituye un
instrumento de consulta y apoyo en el desarrollo de mejores practicas y mejora continua.

El propdsito del presente Manual es proporcionar un instrumento técnico-administrativo
gue norme las diversas funciones de la Direccidn de Talento Humano en la administracidn
dal Recurso Humano de la institucidn. (Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccidn
y acciones de personal, clima organizacional, fortalecimiente de las capacidades vy
competencias del personal).

Es importante sefialar, que el presente documento esta sujeto @ actualizacion en la
medida gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica de la Insfitucién, o bien en algin ofro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia.



INDICE

4 INTRODUCCION

+ PROCEDIMIENTOS, FORMULARIOS Y /O CAMBIOS MENORES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

+ GUIAS, INSTRUCTIVOS U OTROS

+ COPIA (5) DE RESOLUCION (ES)

+ CONTROL DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

=+ OTROS




