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1. PROCEDIMIENTO
Procedimiento de induccion y reinduccion.

2. PROCESO:;
Gestion de bienestar social.

3. OBJETIVO:
Definir las actividades para la adaptacion del nuevo funcionario y familiarizarlo con las
responsabilidades y exigencias del cargo. Asi mismo, para la actualizacién, motivacion
y orientacién de los funcionarios antiguos a fin de generar y reforzar los conocimientos;
y el sentido de compromiso y pertenencia con la entidad.

4. RESPONSABLE:
Responsable del proceso Bienestar Social

5. MARCO LEGAL:

Constituciéon Politica de Colombia, articulo 122.
Ley 190 de 1995.

Decreto 1567 DE 1998

Régimen del servidor publico.

6. FORMATOS:

e FOBS-06 Formato Registro de Induccion
e FOBS-07 Formato Registro de Reinduccion

7. DEFINICIONES:

Induccion: Proceso mediante el cual se integra el nuevo funcionario a la entidad,
proporcionandole informacién institucional e inherente al cargo a ejercer, deberes,
funciones y obligaciones.

Induccion en el puesto de trabajo: Comprende la recepcion del nuevo personal,
directivo, administrativo y de servicios generales en su area de trabajo, la socializacién y
presentacion del jefe y compafieros, asi como toda la informacién sobre los objetivos,
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tareas y funciones relacionadas con su desempefio y demas

corresponden.

responsabilidades que le

Reinduccion: Proceso dirigido a actualizar a los servidores publicos en relacion con la
normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la cultura
organizacional.

8. CONTENIDO:

No Actividad Responsable Registro
Plan de Induccion
Programar y comunicar la fecha de Registro de
1 |induccién con base en las novedades de asgfii?g'a
ingreso de personal. comunicacién
Mensaje
electronico
Exponer al funcionario que ingresa sobre
el quehacer de la entidad, sus politicas,
2 planes, programas, objetivos, estructura,
mision, vision, sistema de gestion de
calidad y regulaciones internas. Jefe de oficina de
Explicar la forma de acceder a la| Bienestar Social
documentacion que hace parte de la
Induccion para la consulta de:
3 Organigrama, Mapa de procesos,
Politica vy Objgtlvos de C}ahdad, Registro de
Estructura organizacional, Simbolos Induccion
Institucionales y fechas de celebracién
institucional, asi como Procedimientos y
formatos.
Explicar las caracteristicas del cargo a
desempeiiar, entregar recursos
4 | requeridos para el desempeiio de las
actividades (equipos de cémputo, libros,
sitio de trabajo, impresoras, papeleria,
escaner, archivadores).
5 | Diligenciar el registro de induccion Registro de
detallando la labor realizada. Induccion
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Enviar a talento humano el registro de .

6 | induccion para que se anexe alahojade | jefe de oficina de Reglstrc_),de
vida del funcionario objeto de la| Rienestar Social Induccion
induccion
Presentar al nuevo servidor publico a los Registro

7| funcionarios de la Entidad fotografico

REINDUCCION
Elaborar el programa de reinduccién, por

9 |lo menos cada dos afios, teniendo en

cuenta las novedades presentadas.
Identificar la informacion que requiere ser Programa fje
comunicada a los servidores, de acuerdo Reinduccion
10 | con las modificaciones, cambios o
lineamientos normativos, reglamentos | Jefe de oficina de
internos o modificaciones en la planta 0 | Bienestar Social
estructura de la entidad.
Organizar y convocar al personal para el Oficio
11 | desarrollo de la jornada de reinduccion. convocatoria
Mensaje
electrénico
Ejecutar la Jornada de Reinduccion.
12 Registro de
Levantar registros y memorias de la asistencia

ejecucion de la Reinduccion.

. ANEXOS

Plan de induccién y reinduccién
Registro de Induccién
Registro de reinduccion

LISTA DE DISTRIBUCION

Todos los procesos, Bienestar Social
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