SUBSECRETARIA
DE TALENTO HUMANO

A 2
2.£ PASTO
N LA GRAN CAPITAL

ALCALDIA MUNICIPAL

CIRCULAR No. 004

PARA: Servidores Publicos De: Carrera Administrativa, Libre Nombramiento Y
Remocién, Provisionales Y Trabajadores Oficiales.

DE: Subsecretaria de Talento Humano
ASUNTO: Socializacion del Procedimiento de Induccién.

FECHA: San Juan De Pasto, 19 de enero 2022.

Cordial Saludo

La Secretaria General por medio de la Subsecretaria de Talento Humano en torno
al Plan Institucional de capacitaciones, ha ¢reado el procedimiento (GTH-P-031). de
Induccion general para los funcionarios que ingresan a la Administracién Municipal,
el cual se encuentra publicado en la pagina web interna “Intranet Pasto”.

Este procedimiento tiene como fin fortalecer la ejecucién del desarrollo
administrativo, gestion del conocimiento y la planificacion estratégica, aplica a todos
los procesos de la Alcaldia de Pasto.

La Induccidn inicia desde el momento en el que se realiza el ingreso del personal y
va hasta la induccién en puesto de trabajo el cual debe estar a cargo del jefe del
area o funcionarios salientes.

Procedimiento de Induccion

PUNTQ CRITICO DOCUMENTO/

TAREA DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
1.Realizar presentaciéon del '
cargo: se realiza la presentacion
del funcionario nuevo en el Revision de la
momento de su  posesion ejecucion de 1a Lider del Proceso GTH-F-098
indicando: presentacion Gestion del Talento (Plan de
-Rol, responsabilidad y autoridad. del nuevo Humano induccion})
-Cargo y Area de Trabajo funcionario.
-Salario
-Sede de trabajo
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2. Realizar induccién
Institucional: se remite a través
de correo electrdnico la cartilla
creada para la Induccion a
funcionarios de la Alcaldia de
Pasto, con la intervencion de las
siguientes areas.

+Oficina de Planeacion
Institucional.

« Control Interno.

«Control Interno Disciplinario.
*Subsecretaria de Talento
Humano.

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el

Trabajo.

«Oficina de Comunicacion Social.
» Gestion Documental

» Oficina de Atencién al
Ciudadano.

Nota: se informa que se tiene un
tiempo de 20 dias calendario.

Control de ios
recursos (Fisicos y
Talento
Humano).
requeridos para

realizar la induccién.

Lider del Proceso
Gestion del Talento
Humano

Cartilla de Induccion
Correc Electrénico

GTH-F-098 Plan de
Induccion

3. Realizar evaluacién de
Aprendizaje: posteriormente se
enviara el test de evaluaciéon de
aprendizaje para ser desarrollado,
este debe tener al menos el 70%
de las respuestas correctas.

En caso de no cumplir el
porcentaje minimo el funcionario
debera retomar el curso de
induccién y la evaluacion.

Control de
diligenciamiento
correcto del
formulario

Lider del Proceso
Gestion del Talento
Humano

Test virtual

4. Realizar Induccién al Cargo
en puesto de Trabajo: se deben
cubrir todos jos temas
correspondientes al cargo para el
cual fue nombrado.

En el caso de ingresar a un cargo
de libre nombramiento y remocién
esta actividad la realizara el
funcionario en retiro.

En el caso de ser un movimiento
por traslado o reubicacion la
actividad la realizara el Jefe
Inmediato.

Revision de que
se informd todos
los temas
relacionados al
cargo.

Funcionario
en Retiro

Jefe
Inmediato

GTH-F-099
Induccidn al
Cargo en Puesto
de Trabajo.

Acta de entrega.
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Nota 1: esta actividad aplica tanto
para los funcionarios nuevos como
para los funcionarios antiguos que
se hayan promovido a otro cargo o
que se les haya efectuado un
movimiento de puesto de trabajo,
dentro de la planta global.

Nota 2: se debe elaborar un acta
de entrega por parte del
funcionaric saliente donde se
incluya Formato Unico de
Inventario Documental FUID v
Formato de entrega de Bienes

Muebles
5. Entregar a satisfaccion la
induccion: una vez terminado el G;E;F'cﬁfs
procesc de Induccion tanto Induccién
administrativo, Institucional y del | Aplicacién y analisis
cargo en el puesto de trabajo, el de instrumentos . . .
funcionario debera hacer entrega | enfocados a medir la Funcmnapo GTH F 099

. h . en Induccién. Induccion al
de los formatos debidamente | satisfaccion de los Carao en Puesto
ditigenciados y firmados a la participantes d% Trabajo

Subsecretaria de Talento
Humano, para anexar 2 la Historia

Laboral. Acta de entrega.

Se solicita muy cordialmente a los Secretarios, Subsecretarios, Directores, Jefes de
oficina y demas responsables de dependencias de la Alcaldia Municipal de Pasto,
realizar un acompafiamiento durante el procedimiento de induccidn y verificar que -
se cumpla de manera adecuada.

Gracias por su atencién

Atentamente

-

DAYRA LU DINES UNIGARRO
Subsecretaria de Talento lumano

Proyecto: Luisa Fernanda Campuzano Arturo
Psicéloga — Contratista T.H.
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