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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las directrices para realizar las actividades de induccién a todo
el personal que ingresa a la entidad y reorientar a la integracion del personal antiguo a la cultura
organizacional del en virtud de los cambios producidos en los procesos.

2. DESTINATARIOS

Este procedimiento aplica a todas las actividades de induccion y reinduccion que se realicen en la Entidad.

3. REFERENCIAS
Normograma GT02-P06

4. DEFINICIONES

Induccién: Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores publicos la informacion basica de
la organizacién y del cargo a desempefiar.

Reinduccién: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos servidores publicos, los
cambios en la informacion basica de la organizacion y del cargo desempefiado.

Programa de Induccion: Es un proceso dirigido a motivar la integracién del funcionario a la cultura de la
Entidad y crear sentido de pertenencia.

Programa de Reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura de la Entidad, en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos de la misma.

5. GENERALIDADES

A través de los procesos de induccién y reinduccion la entidad busca optimizar el desempefio de los
servidores publicos, y lograr asi el mejoramiento de las relaciones Estado-ciudadano y el mejoramiento en la
calidad en la prestacién del servicio.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

6.1. Desarrollo del programa de induccién y reinduccién |

Objetivo: Establecer las fases de desarrollo del programa de induccién y reinduccion a fin de optimizar el
desempefio de los servidores publicos con la SIC, dentro del marco del SIGI.

Los programas de induccion y reinduccion se realizaran de la siguiente forma:

FASE 1.
El Coordinador del Grupo de Talento Humano, una vez se haya posesionado el servidor, procede a:

a. Recibir formalmente al nuevo funcionario, dandole la bienvenida a la Entidad y haciendo entrega de la
cartilla de induccion en la cual se encuentra la mision, vision, objetivos, politicas, nombres y funciones de
los directivos de la Entidad, y estructura organica.

b. Entregar por escrito una guia que contendra los temas y horarios en los cuales se llevara a cabo el
programa de induccién. (video institucional e induccién presencial).

c. Asignar un tutor el cual se encargara de:
- Hacer presentacién del nuevo funcionario ante su Jefe Inmediato y compafieros de trabajo.

- Guiar al nuevo funcionario en un recorrido por la Entidad.
- Ubicar al nuevo funcionario en su puesto de trabajo.

El Jefe inmediato se encargara de:

o

Preparar al grupo de trabajo para la llegada del nuevo funcionario.

b. Darle a conocer los conductos regulares y sus jefes inmediatos, explicacién directa del trabajo que va a
desempefiar.

c. Ser facilitador en el proceso de aprendizaje del nuevo funcionario, dandole a conocer los procesos en los

cuales participa.

El Coordinador del Grupo de Trabajo Administrativo se encargara de:

a. Prevery organizar el lugar de trabajo del nuevo funcionario.

El Jefe de la Oficina de Tecnologia e Informatica o quién éste delegue, se encargara de:

a. Indicar al funcionario como debe realizar la primera fase de su programa de induccién a través de la
Intrasic.
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FASE 2.

El Ultimo viernes de cada mes se realizara una induccion presencial con los funcionarios que hayan ingresado
durante el mes o la reinduccién bianual programada, en éste proceso participara el Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion o quien éste delegue, el Secretario General o quien éste delegue, el Responsable del Sistema
de Gestion Ambiental, el Grupo de Trabajo de Talento Humano y el Delegado del programa de Seguridad y
Salud Ocupacional, de la siguiente forma:

a.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o quien éste delegue, realizara una presentacion acerca de la
mision, vision, objetivos y programas de la Entidad y del Sistema de Gestién de Calidad.

El Secretario General o quien éste delegue hara una presentacion sobre régimen disciplinario,
inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos, cédigo de ética y codigo de buen gobierno.

El Responsable del Sistema de Gestién Ambiental, realizara una presentacion del funcionamiento del SGA
en la Entidad.

El funcionario del Grupo de Trabajo de Talento Humano designado realizara una presentacion general
sobre Politicas de Talento Humano, Programa de Bienestar y Capacitacion.

El Delegado del programa de Seguridad y Salud Ocupacional, realizara una presentacién y explicacion
sobre las politica y programa de salud ocupacional, Politica de Riesgos Profesionales, indicaciones para
proceder en caso de emergencia (plan de emergencias), Reglamento de higiene y seguridad: Lectura y
explicacion de su contenido, Panorama de riesgos de la compaifiia: Clasificacion de los factores de riesgo
y Comité paritario de Salud Ocupacional: Conformacién y funcionamiento del mismo.

El Coordinador del Grupo de Talento Humano realizara evaluacion del programa de induccién a los
nuevos funcionarios, con el fin de conocer el grado de comprension de los temas tratados y reforzar
aquellos en los cuales present6 debilidades.

Puntos de control para las actividades descritas:

Las actividades de induccion se planificaran en el Plan Anual de Capacitacion.

Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en
el momento en que se produzcan cambios, el cual contemplard como minimo las normas sobre inhabilidades,
incompatibilidades y las normas que rifien con la moral administrativa, asi como las actividades que afecten
los Sistemas de Gestion de la Entidad.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo
8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GT02-M02 Manual Talento Humano - politicas




