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1. OBJETIVO

Establecer los pasos necesarios para la induccion y re induccién del Talento Humano con
el fin de actualizar las politicas, procedimientos, nuevos servicios y en general toda la
informacién que cualquier funcionario debe conocer a la perfeccion para el desempefio

6ptimo de su labor.

2. ALCANCE

Desde: La vinculacion del funcionario y diagnostico para aquellos funcionarios que
requieran una re induccion en base al plan de capacitacion y bienestar I@
Hasta: La induccion y re induccion de los funcionarios. @

3. RESPONSABLE O DUENO DEL PROCESO @ @C
Profesional Especializado de la Oficina de Talen @ ;

@

4. CAMBIOS EFECTUADOS
(0 A\

No. .
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Procedimiento emitido en Version 0 para prueba. 122035
1 Se modifico el formato del procedimiento 02-12-
2010
Se modificé el procedimiento y se actualizaron formatos de 10-11-
2 procedimientos 2014
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5.REFERENTE TEORICO Y DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

INDUCCION.

funcionamiento de la Entidad a los empleados que se vinculan a la misma.

Proceso que permite conocer de manera clara y sencilla el

PROGRAMA DE RE INDUCCION: Proceso de preparacion y planeacion de
actividades encaminadas a suministrar los conocimientos y herramientas necesarias
a los funcionarios de la Entidad, facilitando su integracion y adaptacién contribuyendo

al mejoramiento del clima de trabajo garantizando mayor productividad.

ntro de una

organizacion o cuando se introducen nuevos desarrollos nF ualiza al

trabajador sobre la organizacion de la Entidad, p@é proce 0S, Nuevos
ue

productos o servicios y en general toda la infor r trabajador debe

REINDUCCION. Se da cuando su empleado asume nuevos ca

conocer a la perfeccion para el desempefi Tamblen se incluyen

en este proceso las personas que traen E y no han tenido induccién.

6. REFERENCIAS NORMA@@

TIPO DE TRAMITE O] SERVICIO NORMA APLICABLE

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de

las entidades del orden Nacional

Ley 489 de 1998

Normas que regulan el empleo publico, la carrera

administrativa y la gerencia publica

Ley 909 de 2004 y Decretos

reglamentarios
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Competencias generales laborales de empleos

Resolucion numero 0002714 de
2013 por la cual se modifica el

manual especifico de funciones y

publicos competencias laborales en relacion
con los empleos de la oficina
asesora de planeacion.
7. DESARROLLO
ITEM DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
. . b
1 C) Inicio Q\*}
v Profesional Realizar programa de |nd \>
Especializado de y de re induccién p @
2 la Oficina de nuevos funC|o >
Talento diagnadstico paraqszs;fh cio
Humano. que reqw |nduQC|
v
Profesional
fali Cartilla #25
Espemah_zado de Acuer?ols?/Minutas
3 la Oficina de el
ministracion
Talento < ma de actividades y Publica
Huma f rios responsables de
- ejecutarlo segun la necesidad.
- NO @ \_—E| Secretario General revisa y
4 %ecret ri@ aprueba el documento y se
G % remite para la firma al despacho
<
<® 5 2 del alcalde.
A AN @
@ No aprueba el documento: se
5 Secretario hace devolucién del documento
General a la oficina de Talento Humano
para su correccion.
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6 Alcalde Alcalde Municipal firma
Municipal documento
v Alcalde Municipal establece
mediante Oficio tanto a Cartilla #25
7 Alcalde funcionarios como a los Acuefd‘i llfaM'nUtaS
S Municipal responsables de ejecutar la Administracién
induccién y re induccion con el Publica
respectivo cronograma.
v Profesional
Especializado de Programa inducciones para
8 la Oficina de cuando sean necesarias y re @
Talento inducciones cada 3 meses. @&%
Humano. ENN
v Técnico dela | ATchivar registros de in ciones @
Oficina de y re induccién en | tiv Q)
9 Talento carpeta del pr y R-GTH-003
HUMano historias Ial@ es ct&%
' SO
0 | C D ) _EnL
O é@
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