
INDUCCIÓN DEL TALENTO HUMANO
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ASISTENTE 

RELACIONES PÚBLICAS
JEFE INMEDIATO

INICIO

Dar la bienvenida y 
asignar 

responsabilidad y 
compromiso 
institucional

Informar sobre 
estructura 

organizacional, 
normas y políticas 

institucionales

Instruir sobre misión, 
visión, objetivos, plan 
estratégico, uso de 

tecnología y 
seguridad de la 

información, 
reglamento interno, 

código de ética

Beneficios que ofrece 
la institución: 
capacitación, 

seguridad, 
importancia socio 

económica, permisos, 
licencia, vacaciones, 

remuneraciones

Evalúa la 
información de la 

Institución 
proporcionada al  

nuevo servidor(a),  
funcionario

Notificar el ingreso 
del servidor(a) o 

funcionario a toda 
la institución

Efectuar recorrido 
por la institución y 

presentación 
formal

Instruir respecto a 
las actividades y 

funciones del puesto 
de trabajo, objetivos 
del departamento y 

rol del puesto

Presenta 
formalmente al 
servidor(a) a los 
compañeros de 

trabajo

FIN

Elabora informe 
de la inducción 

realizada

FIN
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