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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero

3. OBJETIVO:

Dar a conocer al servidor publico que ingresa a la entidad los elementos
béasicos para la integracion a la cultura organizacional, familiarizandolo con
la mision, vision, politicas y con el fin de generar sentido de pertenencia
con la entidad, asi como también a reorientar la integracién del personal
antiguo en virtud de asimilar con agrado los cambios producidos en los
procesos de Indeportes Cauca

4. ALCANCE:

Este procedimiento de induccién y Reinduccién inicia“con la entrega del
comunicado de nombramiento, desde el momento de su vinculacion hasta
gue cumpla el esquema de induccion disefiado para el.cargo, para que la
persona pueda conocer la organizacion, el alcancey objetivos del cargo y
sus funciones para iniciar de manera satisfactoria su desempefio en la etapa
productiva y contribuir en su proceso de adaptacion de las actividades de
orientacién y transmisién de informacion de ' la entidad y puesto de trabajo,
termina con la evaluacion de las actividades de Induccion y Reinduccién

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto Ley 1567 de 1998 “Induccion y Reinduccion”. Ley 909 de 2004

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ASPECTOS GENERALES:

Todos los servidores publicos asisten a la Induccion General coordinada por el proceso de Gestion
de Talento Humano. De igual forma, el jefe inmediato del nuevo servidor pablico, debera realizar las
inducciones sobre los temas definidos en el plan de capacitaciéon conforme a las tematicas definidas
en los componentes de induccidn y. reinduccion.

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Encuestas,
consolidadas
- Gerente / listados,
ELABORAR DEL PLAN DE INDUCCION Y cronograma y
1 | REINDUCGION. Subgerente [ECUSOS
Elaborar el Plan Anual de Induccién y las diferentes Administrativa y asignados —
tematicas-a desarrollar. Financiera tabulacién de
priorizacién de
tematicas.
PREPARAR DE LA INDUCCION. Subgerente
De conformidad con el Plan Anual de Induccién y reinduccion, Admlnlstrgtlva Y | Tematica definida
2 | los Profesionales de los diferentes procesos designados, Financiera programacion.
llevaran a cabo la actividad conforme a lo establecido en la {Personal
normativa y guias del D.A.F.P., vigente, haciendo conocer la | designado como
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Institucion, facilitando la integracion del servidor publico a la apoyo/Jefe
cultura organizacional. Inmediato.
. Subgerente
ELABORAR PROGRAMACION Y CRONOGRAMA DE Administrativa y
JORNADAS DE INDUCCION Y REINDUCCION. . . Programacion,
Se realiza la revision del programa de Induccion y Financiera/ cronograma.
Reinduccién, se hace el Cronograma de Jornadas de Personal
Induccién y Reinduccion. designado.
NOTIFICAR A CADA UNO DE LOS SERVIDORES Plan institucional
PUBLICOS NUEVOS LA FECHA DE INDUCCION. Subgerente de capacitacion
Se no_tifica} a cada lider de proceso, el cal'endallfio de | Administrativa y listado de
induccion, informando fecha, hgra y lugar de reall_zacp,n que Financiera servidores
deben asistir a la capacitacion e informar obligacion de -
. L, . publicos
hacer induccién en el puesto de trabajo.
Gerente Desarro]lg de las
REALIZAR JORNADA DE INDUCCION O REINDUCCION. /Subgerente tema.t'cas
Se realiza jornada de induccion y reinduccion en compaiiia | Administrativa y def|n|da§:
del jefe inmediato, el funcionario de talento humano, realiza Financiera / Presentacion,
registro de induccién y evaluacién de Jornada. Personal listados y
designado evaluaciones.
EVALUAR LA  JORNADA DE INDUGCION . Y
REINDUCCION. Personal Formatos de
Se Aplica la evaluacion de la Jornada de [(Induccion y/o designado evaluacion
Reinduccién por medio del formato de evaluacion.
. . Gerente -
REALIZAR ANALISIS DE LA EVALUACION DE LAS Subgerente Anélisis y
JORNADAS DE INDUQCION Y REINDUCCION. _ Administrativa y .
Se Tabula las evaluaciones realizadas y de ser necesario Financiera/ consolidado del
de acuerdo al resultado realizar las acciones de mejora Personal informe.
correspondientes. designado
Tematicas
VERIFICAR INDUCCION: Subgerente listados
Se verifica segtin tiempo de cronogramas los formatos y | Administrativay evaluaciones.
registro de asistencias si indica que ya recibié induccion Financiera / Formatos y
especifica, <en. caso de respuesta negativa se deberd Personal listados de
informar a‘través de oficio a la dependencia correspondiente. designado. . .
asistencia.
PRESENTAR INFORME DE EJECUCION DEL PROGRAMA Subgerente
DE INDUCCION Y REINDUCCION: Administrativa y
Se.presenta informe de la ejecucién de las Jornadas de Financiera / Informes
Induccién y reinduccién de acuerdo a la evaluacion realizada Personal
por cada jornada. designado.
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ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE ESTE PROCESO Profesional
SEGUN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. Universitario de Archivar
Archivar la documentacion de este proceso segun tablas de | Gestion Humana/ permanente.
retencion documental. Si aplica, se documentara dentro del Pe.rsonal
expediente del servidor. designado

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-GTH-PRO- 005 Elaboracion crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28




