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OBJETIVO:

Establecer la secuencia de actividades a llevar a cabo, para integrar al servidor publico que se vincula por
primera vez a la entidad y a la cultura organizacional, familiarizandolo con la Administracion, empoderandolo
de la misién, vision y filosofia de la entidad y generando en él, sentido de pertenencia; y para actualizar a los
servidores publicos que ya vienen laborando en la institucion, en los cambios que ha tenido la misma.

RESPONSABLE:
Subdirector(a) Técnico(a) de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano.
ALCANCE:

Inicia con la solicitud a la Subdireccién de Gestion Humana de la informacion de los servidores publicos que
han ingresado a la entidad, y finaliza con el analisis de los resultados de las evaluaciones del Seminario de
Induccién y Reinduccion.

DEFINICIONES:

« Enlace de Capacitacion: Es el funcionario designado por cada dependencia para brindar apoyo a la
ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacién PIC, dinamizando el procedimiento al interior
de cada una.

« Induccién: Es un procedimiento dirigido a facilitar y fortalecer la integracion del nuevo servidor publico a
la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar |a
informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica de la entidad.

Se debe realizar durante los cuatro meses siguientes a la vinculacién, literal a, Articulo 7 del Decreto Ley
1567 de 1998.

e Reinduccion: Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas
adelante se sefialan. 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 dichos cambios, e incluirén obligatoriamente
un proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las
que regulan la moral administrativa.

e Servidor Piblico: Son los miembros de las Corporaciones Publicas, los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Estan al servicio del Estado
y de la comunidad; y ejercen sus funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley y el reglamento.
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5. CONTENIDO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revisar el listado de los expositores, para
determinar si contintan vinculados a la entidad o si Coriacs
la dependencia a la que estan adscritos va a realizar |  Subdirector Técnico e
cambios en la designacion. de Desarrollo y Ihsttiicicnal
Nota Blenesi‘:al: ng!:;;l’alento Calficacisti
L 1. Solicitar la designacién de los nuevos Profesional (E:fr;a;tgfgiﬂ;_
expositores. Universitario y/o P3-16)
2. Enviar correo electrénico a todos los expositores Profesional Liets d é
explicandoles las condiciones de realizacion de Especializado, BB
cada capacitacién y solicitandoles las fechas y | Auxiliar Administrativo P
horarios que proponen.
Revisar el listado de los temas y contenidos en el Suggnge:st:;r'gﬁgmco
seminario, la nueva normatividad y las necesidades i irdtel T alg il
institucionales; para analizar si se requiere incluir .
R Humano Listado de temas
' ' Profesional actualizado
I1\1(?:,:':‘:.:Iuir nuevos temas en caso de requerirse U”F',"riffz’;ag'rfa}”"
’ g Especializado,
Auxiliar Administrativo
Subdirector Técnico
de Desarrollo y
Elaborar el cronograma anual de induccién y | Bienestar del Talento
reinduccion, precisando fecha, horario, el link de la Humano T
2. | asistencia y el link de la evaluacién, el nombre del Profesional g
expositor y de la dependencia a la que esta adscrito Universitario y/o
y se envia a los expositores. Profesional
Especializado,
Auxiliar Administrativo
Solicitar mensualmente a la Subdirecicon de serviblc?::go gglicos
Gestion Humana, el listado de los servidores Profesional o s d%s il
3. | publicos posesionados en el mes. Universitario y/o P e
Especiaizady Correo Electronico
Institucional
Ajustar el Programa de Induccién y Reinduccion de Director DADI,
acuerdo a los lineamientos técnicos y legales de Subdirector Técnico
este tipo d_e programas, a los cambios en la dinamica de Desarrollo y Programa de
4 prganrzacmnal y a los nuevos temas que se | Bienestar del Talento Induccién y
incluyan. Humano Reinduccién
Subdirector de Gestion
Humana
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE - REGISTRO
Profesional
Universitario y/o
Profesional
Especializado,
Auxiliar Administrativo
Director de
Realizar la sensibilizacién acerca del programa a Departamento
través de circular y piezas graficas; resaltando la Administrativo de Circular Interna —
importancia de participar en las capacitaciones | Desarrollo Institucional | (Formato FO-MS-
programadas. dirigidas a todos los servidores | Subdirector Técnico P3-04)
5 publicos, explicando qué es el programa, sus de Desarrollo y Relacién de
" | objetivos, la dinamica del seminario y se les invita a | Bienestar del Talento entrega de
participar. Esta circular se envia a cada Despacho y Humano correspondencia,
se publica a través de Comunicados Generales. Profesional Correo Electronico
Universitario y/o Institucional
Especializado
Auxiliar Administrativo
Invitar a los servidores publicos a la induccion o
reinduccion de acuerdo al cronograma, generar el
link de conexién y enviar copia de la invitacién a los
Enlaces de Capacitacién de cada dependencia para
gue motiven a sus comparieros a que participen.
Nota:
1. Confirmar con el expositor su disponibilidad.
2. Reprogramar la induccién y reinduccion en caso | Subdirector Técnico
necesario. Si esto sucede hay que ajustar el de Desarrollo y
cronograma establecido. Bienestar del Talento
3. Los servidores publicos posesionados por Humano
6 primera vez, se les brinda un saludo de Profesional Correo Electronico
) bienvenida, se explica la dinamica del seminario Universitario y/o Institucional
y sus objetivos precisando la diferencia con el Profesional

entrenamiento en el puesto de trabajo.

4. Revisar las actualizaciones en las
presentaciones de Power Point y hacer los
ajustes pertinentes.

Se invita al resto de servidores publicos a través de
Comunicados Generales a que participen en cada
una de las capacitaciones programadas,
puntualizando que las mismas hacen parte del
Seminario de Induccidn y Reinduccién.

Especializado,
Auxiliar Administrativo
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Director DADI,
Entregar la cartilla de induccion y reinduccion: Subdirector Técnico
1. Al momento de la posesion, a los servidores de Desarrollo y
publicos recién vinculados. Bienestar del Talento
2. Y cadados afios a todos los servidores publicos. Humano :
7 Profesional Codigo QR
Nota: Universitario y/o
La induccion y reinduccion puede llevarse a cabo de Profesional
manera virtual o presencial Especializado,
Auxiliar Administrativo
Realizar la capacitacién programada de manera
virtual, de acuerdo al cronograma establecido.
Nota: Expgfg%rs?ﬂ;?ma Registro de
8 1. Enviar link para el registro de asistencia y para (RNBrEHEHD Y6 asistencia —
' evaluar la capacitacion. e (Formato FO-M8-
Especializado P1-14)
Se hace acompafiamiento a la ejecuciéon de cada Alixdliar Adminismative
capacitacién, con el propésito de brindar apoyo en
caso de cualquier eventualidad.
Remitir registro de asistencia de la capacitacion, Profesional
presentacién, documentos de apoyo y link para la Universitario y/o .
9. | evaluacién, a los funcionarios que asistieron a la Profesional Corlf;iﬁlgg;g'p'co
induccién y reinduccién, al expositor y a los enlaces | Especializado, Auxiliar
de capacitacion. Administrativo
Subdirector Técnico R i oG
de Desarrollo y e
. de capacitacion -
Evaluar Seminario de Induccién y Reinduccién: Se Bleneséil;:laer:;'alento Formato FO-M8-
10 consolidan los datos de las evaluaciones de las 4 Profesionél P1-15,
| capacitaciones de cada tema, se elabora el informe Uniiversitanis vio Informe de
correspondiente, y se identifican oportunidades de Pr ofesionaf gvaluacion del
mejora, que se trasmiten al grupo de facilitadores, si Estacializads Seminario de
es el caso. = SRR Induccion y
Auxiliar Administrativo Fainducaion
Profesional -
Se consolidan asistencias y se presentan informes Universitario y/o l—nIgLTr::teo ?g?th:noari
11| de gestién de la ejecucion de este programa y un Profesional P1-16)
informe final al terminar la vigencia. Especializado i fidicss
Augxiliar Administrativo P
Archivar todo lo actuado en la Subdireccién Técnica Un’?\:g:g;;:;al iis
12| de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano y No aplica

Especializado
Auxiliar Administrativo

Fin del procedimiento
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6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Guias para la formulacién y actualizaciéon del Programa de Induccién y Reinduccién elaboradas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracién Publica.

Plan de Desarrollo del Departamento vigente.

Plan Institucional de Formacién y Capacitacién para los servidores publicos del Departamento del Valle
del Cauca — Administracién Central.
Programa de Induccién y Reinduccién para los servidores publicos del Departamento del Valle del Cauca
— Administracién Central.

7. REGISTROS:

Tiempo de 2 A
Cédigo Nombre Responsable of m::eg:;nc:?ento Recuperacién | Proteccion | retencidn Dlsp;_lt:‘sai:::on
TRD
Subdirector
T Técnico de Carpeta Plan El
FO-M9- Col:ngggi;:r:lo Desarrollo y Institucional de B Kichadoe establecid | Digitalizacio
P3-16 (e Bienestar del Formacion y P oenlas n
Talento Capacitacion TRD
Humano
Subdirector
Técnico de
y Carpeta Plan El
Programa de Desarrollo y T ; T
NA Induccién y Bienestar del g‘:::;‘;c:%nnal de Carpeta Archivador zsﬁblfsld Elgltallzamo
Reinduccion Talento Ca acitaciéyn TRD
Humano P
Subdirector
2 g::::?;lgi Carpeta Plan El
NA FO- ircular : Institucional de ; establecid | Digitalizacié
M9-P3- Interna B|e_|r_1:|2t:tgdel Formacion y Garpeta Ll oenlas n
04 HUmEnhe Capacitacion TRD
Subdirector
FO- Registros L:Jr:::r"r:g;lgi T O
M8- de Bienestar del | jnoutucional de Carpeta Archivador | Sst@0'ect i
P1- 14 siutuncia Taleito Formacion y o en las n
" a— Capacitacion TRD
—— Subdirector
nvitacion acni
Relacon ggg?‘?’]gi e Ricrial o ceiablecid | Digitalizacib
N.A. entrega de Bienestar del et Carpeta Archivador i /19
correspond Sl Formacién y oen las n
Shuiis HGHIARE Capacitacion TRD
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Tiempo de | .. s
: Lugar de ; ; ; Disposicion
Cédigo Nombre Responsable almacenamisnto Recuperacién | Proteccion ret_tle_;cgén Bnal
— Subdirector
FO- | Cientosde | Desamolloy | Carpeta Plan €l
M8- o e dgl Institucional de Burtiia Archivador establecid | Digitalizacio
P1.15 capail aci kool Formacion y P oenlas n
P — Capacitacion TRD
Informe de
evaluacién | Subdirector
del g:;::(r:;lgir Carpeta Plan El
NA Seminario : Institucional de ' establecid | Digitalizacio
des Ble?:]sétﬁtro del Formacién y Carpeta Archivador san kg n
Induccion y i My Capacitacion TRD
Reinduccio
n
Subdirector
ome do | 161608 | Gapeta P o
NA seguimiento Bicriaitar d6l Instntumpnal de Carpeta Arclilvador 9 afios Digitalizacié
ala S alanity Formaleén y n
asistencia Hiliiafie Capacitacion
Programa
de Subdirector
capacitacio Técnicode | Carpeta Plan
e ny Desarrolloy | Institucional de Digitalizacio
glf} 6 Desarrollo Bienestar del | Formaciény Carpeta AlcHwador Ranon n
) Humano Talento Capacitacién
Informe de Humano
Gestién
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Revisién y ajuste de actividades. 12/07/2011
03 Ajuste y Diagramacion de los procedimientos. 26/10/2011
04 Ajuste por la NTC ISO 9001:2015 08/06/2018
Ajustes de acuerdo a la NTC ISO 9001:2015 — MIPG -
o Proceso Certificacién en Calidad T5/08/2013
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02 Inclusion entrega de cartilla de induccion y reinduccion 14/11/2019
Se incluye la definicién de Enlace de Capacitacion.
En la actividad N°. 3 se incluye el Programa de
03 Induccion y Reinduccion en el Plan Institucional de 05/03/2021
Capacitacién del procedimiento PR-M8-P1-05.
Se ajustan los registros
Se ajusté el orden, redaccién y coherencia de las
actividades del procedimiento, se ajustaron
b registros del mismo; en cumplimiento a g
autoevaluacion y mejora continua del procedimiento
9. LISTADOS DE ANEXOS:
¢ Diagrama de flujo
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboré Revisé Aprobé

Nombre: Fredy Harold Rojas E.,
Martha Lucia Guerrero Rodriguez,

Gloria Mercedes Arenas G.

Nombre: Ricardo Yate Villegas

Cargo: Lider de Programa,
Profesional Universitario,
Profesionai Especializada

Cargo: irector de Gestion
Humaria /

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

F|r
|

Firra:
/

\

Acta No. 007

F’echa 26/07/2022

i
Fecha: 26/(37/2022

Fecha: 10/08/2022

/

4
V4
/
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PR-M8-P1-06 PROCEDIMINETO PARA INDUCCION Y REINDUCCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

INICIO
Elaborar el Ajustar y convocar a Citar a los
cronograma actual presentar funcionarios que funcionarios que
de inducciony | programa de || realizaran la | deberan asistir a
reinduccion induccion y induccion y la induccion y
reinduccion reinduccion reinduccion
& Ff:?r?'slii::t!n Evaluar seminario Realizar seminario
eveguacion & f"; ———{ de inducciony |- de induccion y
asistencia reinduccion reinduccion
FIN
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