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1. OBJETIVO

Establecer procedimiento para impartir las direcirices que orienten las actividades
de Induccién para los funcionarios que ingresan a la administracién Municipal, y el
proceso de reinduccién, el cual se debe realizar con todos los funcionarios cada
dos afios, con el fin de fortalecer g ejecucion del desarrclio administrafivo, gestion
del conocimiento y la planificacidn estratégica.

2, ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Talento Humano en el proceso de
induccién vy re induccién a todo el personal de planta de la Administracion
Municipal en su ingreso © en caso de reubicacion de puesto de trabajo vy a todos
los niveles jerarquicos. La Induccién inicia desde el momento en el que se redliza el
ingreso del personal y termina con entrega a satisfaccién de la induccidn en puesto
de trabdjo. La Re induccidn inicia con la identificacion de los temas de re induccidn
y termina con la evaluacion.

3. RESPONSABLE

El {la) responsabie de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el.lider del proceaso de talento humane, quien debera elaborar,
comuniacar y mantener el procedimoietno de induccidn vy re induccidn a todo el
personal que inicia su vida laboral en la administracion piblica; Es responsable
tambien del procedimiento de induccidn y re induccidn el lider de la dependencia
a donde el funcionario es nombrado.

4. MARCO LEGAL

Ley/Norma/Requisito Descripcién/criterios que apliquen
Constituciéon Politica de Colombia, | Establece como principic  minimo
articulo 53 fundamental la garantic de i

capacitacidon de los frabajadores.
Decreto Nacional 1547 de 1998 En el cual se establece que los

programas de induccién y reinduccion
son procesos de formacion vy
capacitacién,

Decreto Ley 1567 el cual se crea el Sistema Nacional de |
Capacitaciones v el Sistema de |
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Estimulos para los empleados del
Estado

Circular externa 100-10 del 26 de
noviembre del 2014 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Donde se establecen orientaciones en
materia de capacitacién y formacidn
de los empleados publicos.

Consfilucion Politica de Colombiaq,

arficujo 53.

Establece como principic minimo
fundamental la garantic de la
capacitacion de los frabajadores.

Decreto Nacional 1547 de 1998

Establece que los progromas de
induccidn vy reinduccion son procesos
de formacién y capacitacion,

Decreto Ley 1567

por el cual se crea el Sistema Nacional
de Capacitaciones y el Sistema de
Estimulos para los empleados del
Estado.

Circular externa 100-10 del 26 de
noviembre del 2014 del Departamento
Administrafivo de la Funcién POblica

Donde se da crieniaciones en materia
de capacitacidén y formacién de los
empleados publicos.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de
Funcién PUblica.

Decreto 648 de 2017

Por el cuadl se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria
Unico del Secter de la Funcién Publica

Ley 2016 de 2020

Implementacién  del Cébdigo de
Integridad del Servicio Poblico
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5. DEFINICIONES

Induccién: proceso dirigido a iniciar al funcionario en su integracion a la cultura
organizaciondl durante los cuatro meses siguientes a su vinculacidn, en el cual se
debe proporcionar toda la informacion necesaria para I adaptacion denire de la
entidad vy su rol, responsabilidades y exigencias del cargo, para facilitar su
desempeno de forma auténoma y eficiente,

Induccién Administrativa: procesc orientado a facilitor la adaptacion del
funcionario de ccuerdo con su fipo de vincuiacién, precisande sus derechos,
responsabilidades, trédmites necesarics para formalizar su vinculacidn, que ke facilite
la iniciacion de su vida laboral y le permita desarrollar sentido de pertenencia para
el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Induccion Institucional: proceso mediante el cual se facilita la integracién del
funcionario que se vincula a la Enfidad, para gue tenga un conocimienio claro y
suficiente de la institucion, en el cual se presenta informacidn general de la
Administracion y de cada uno de los procesos que son de interés para todas las
personas que frabajan en ella.

Induccidn al Puesto de Trabgjo: proceso que proporciona un entrenamiento inicial
en el puesto de frabajo al funcionario a fravés de herramientas que le guien y un
acompanamiento presencial, con el fin de generar claridad de las funciones
propias y su rol en el grupo de frabgjo, facilitando su desempeno.

Evaluaciéon de Aprendizaje: es la actividad en la que se determina el grado de
comprensidn de los conocimientos adquirides vy la aplicacion de estos en el cargo
que desempena. Re induccion: el programa de re induccion estd dirigide a
recrientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cugiquiera de los asuntos a los cuaies se refieren sus
objetivos, y se impartirdn por lo menos cada dos (2) anos, o en el momento en que
se procduzcan cambios. Manual de Funciones vy Competencias laborales: es una
herramienta de Gestidn de Talento Humano gue permite establecer las funciones
y competencias laborales de los empleos que conforman la planta del personal de
una organizacion.

Re induccion: el programa de re induccion estd dirigido a reorientar la integracion
del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartirdn porlo
menos cada dos {2) anos, o en el momento en que se produzcan cambios.
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Manual de Funciones y Competencias laborales: es una herramienta de Gestidn de
Talente Humano que permite establecer las funciones y competencias laborales
de los empleos que conforman la planta del personal de una organizacién.

4. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

El proceso de Induccidn se readlizard en el momento en el que se registre una
novedad en el personal ya sea por ingrese o reubicacion, para cuando se presente
una cantidad considerable de novedades se realizard de forma grupal.

Lo Reinduccidn se recdlizard cada dos anos de acuerdo al diagndstico de
necesidades, o de ser necesario por actualizaciones o cambio de los procesos
Institucionales a todo el personal adscrito a la Administracion.

Para el caso del personal contratado por prestacion de servicios, ¢l proceso de
Induccién serd responsabilidad directa del supervisor del contrafo y se deberé
tener en cuenta su objeto contractual.

7. CONTENIDO
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
PUNTO
TAREA CRITICO  DE | RESPONSABLE :EOG“?;’T“QS':TOS
CONTROL
1. Realizar presentacion del
cargo: se redliza la
presentacion del

; - GTH-F-098 PLAN
funcionario nuevo en el

" , DE INDUCCION
momento de su posesion Lider del Proceso
.o . Formato Plan de
indicando: Gestion del !
Rol bilidad Talento Induccion
- ROL responsablidac Yy N/A .| Intranet, Cormreo
autoridad. Humaneo/Profesi .
- Cargo v Area de Trabajo onal Universitario electronico,
9o ¥ g ) Redes sociales,

- Salario Sede de frabgjo
- Perfil de cargo incluido en
el manual de funciones y
competencias laborales.

STH

recomrido por la
Entidad
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2. Realizar induccion
Institucional: Se remite a
través de correo electréonico
el enlace que permite tener
acceso a curso de
Induccion.

Control de los

recursos
(Fisicos
Talento
Humano)

requeridos

para

Y

Lider del Proceso
de Gestion del
Talento

Humano/Equipo

Correo
Eectrénico/Form
atc  Plan de
Induccion

para funcionarios de la
Alcaldia de Pasto, con la
intervencion de las
siguientes dreas.
e Oficina de
Planeacion
Institucional.
¢« Control Interno.
« Control Interno
Disciplinario.
Subsecretaria
Talento Humano.
o Sistema de Gestidon
de Seguridad y Salud
en el Trabagjo.
¢« Oficina
Comunicaciones,
e Gestidn Documental
o Oficina de Atencidn
al Civdadano,

de

ae

Nota: se informa que se
tiene un tiempo de 20 dias
calendario para realizar el
CUrso,

realizar

induccion
Cumplimiento
tiempo

del
estableci
para

reclizacion

del curso

[}

do
la

de Bienestar vy
Capacitaciones
/Lideres de
Procesos.

Cartilla de
induccién GTH-F-
098 Curso de
induccion

3. Realizar evaluacion de
Aprendizaje:
Posteriormente se
enviard el Formato de
evaluacion de
aprendizaje  para  ser
desarrollado, este debe

Calificacion

de

evaluacion

de

aprendizaje

la

Lider de! Proceso
de Gestidn del
Talento Humano
/ Equipo de
Bienestar v
Capacitaciones

Formato de

evaluacion
Resuvitados de
evalugcion
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tener al menos el 70% de
las respuestas comectas.

En caso de no cumplir el
porcentqje minimo el
funcionario deberd retomar
el curso de induccion vy la
evaluacion,

4, Realizar Induccidén al
Cargo en puesto de Trabajo:
se deben cubrir todos los
temas correspondientes ¢l
carge para el cual fue
nombrado.

En el caso de ingresar a un
cargo de libre
nombramiento y remocion
esta actividad la realizara el
funcionario enretiro o el jefe
inmediato.

En el caso de ser un
movimiente por traslade
reubicacion la actividad la
redlizara el jefe Inmediato.

Nota 1: Esta actividad
aplica tanto para  los
funcionarios nuevos como
para fos funcionarios
antigucs que se hayan
promovido a ofro cargo ©
gue se les haya efectuado
un movimiento de puesto
de ftrabgjo, dentro de la
pianta global.

Nota 2: Se debe elaborarun
acta de entrega por parfe
del functonario saliente.

Elaboracion
de octa de
entrega dei
cargo

Jefe Inmediato,
en el coso de
movimiento de
personal de
planta
funcionario
Salienfe en el
caso de Libre
nombramiento y
remocion.

Formato
Induccién al
Cargo en Puesto
de Trabagjo.
GIHF-099  Acto
de entrega a
satisfaccion,
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correspondientes ol cargo
para el cual fue hombrado.

En el caso de ingresar a un
cargo de libre
nombramiento y remocion
esta actividad la realizara el
funcionario en retiro o el jefe
inmediato.

En el case de ser un
movimiento  por  trasiado
reubicacion la actividad |a
reclizara el jefe Inmediato.

5. Entregar el formato Onico
documental (FUID) y formato
de entrega de Dbienes
inmuebles:

El funcionario saliente o jefe
inmediato enirega al
entrante  los documentos
que en la gestion de su
funcidn se hayan producido
o estétn a su cargo
debidamente inventariados.

En caso de que la persena
que ocupard el cargo no se
encuenire disponible, el
saliente realizard la entrega
a su jefe inmediato.

Almacén hace enirega de
manera formal bienes
muebles al funcionario
enirante.

Acta de entrega
y recibo de
bienes AL-F-00ée
inventario fiscal.

Entrega de subsecretaria de Formato  unico

documenios apoyo  logistico de inventaric

Y bienes (Almacén) documental

muebles (FUID) GD-F-007
Formato de

entrega y recibo
de cargo GD-
I0C7.
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6. Entregara satisfaccion la Todos los
induccidn: Una vez formatos
terminade el proceso de desarrollados:
Induccidn tanto
administrative, Institucionatl y Formato Plon de
del cargo en el puesto de Induccion  GTH-
trabajo, el funcionario FO%8
deberd hacer entrega de los
formatos debidamente Formato
diligenciados y firmados a la Induccidn al
oficing de bienestar Aplicacidn Cargo en Puesto
estimulos e incentivos de la | ° lisis o 4 de Trabajo. GTHF-
Subsecretaria  de Talento | , CHABI G 099
Humano, para anexar a la ms:rumzn‘ros F . .
Historia Laboral. e ch. L3 | EURGIDUD &0 Copia de
medir !EJ, Incueaio. inventario fiscal.
satisfaccion
porﬁgégsmes AC.TO ; ge
evidencia de
entrega del
Formaio  Onico
de inventario
documental
(FUID). GD-F-007
Resuliados de
evdluacion  del
CUrso de
induccién.
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PROCEDIMIENTO DE REINDUCCION

PUNTO CRITICO DOCUMENTO/
TAREA DECONTROL | RESPONSABLE | pecisTRO
N Ic.ienflficg’r I_os temes F’e Revision y | Lideres de
re induccion: Se redliza o .
" . andlisis de los | Procesos / Lider
una retnion con el.equipo instrumentos del Proceso de
de trabajo oarg icad Gestit del Acta de reunién
determinar que temdticas SRACED0s RAIG | Saeson N
e consideran necesarias identificar los | Talento Hurmano
temas /Equipo de

para  desarrollar  en el
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procesc de reinduccion, Bienestar y

finalmente: dar
conocimiento a los
trabajadores del
respective Manual  de

Funciones y Competencias
Laborales, con el fin de
que cada funcionario
perieneciente a {e
Alcaldia de Pasto conozca
su perfil de cargo.

Capacitaciones

2, Plc':nificar la re Lider del

Gifiaos Los crferios, s6 | Yerficacion de | Proceso  de

recliza un diagndstico y disponibilidad Gestion del -

metodologia, tematicas v clie recursos Tc:leq’ro Humano | Acta de reunion.
‘ . fisicos v talento | /Equipo de

cronograma de tiempos, hUMAnNo bienestar y

para realizar @ capacitaciones

reinduccion. '

3. Ejecutar la re induccién:

Teniendo en cuenta la Lideres de

metodologia, tiempos i

diognés’ricgo. Esta ser; Procesos / Lider Registro

realizada por los lideres de

del Proceso de

fotogrdéfico /

: Ejecuciénde | Gestién del |,
cada proceso en conjunto c:cluerdo al plan | Talento Human% Listado de
con la subsecretaria de ) asistencia  GD-
: /EqQuipo de
Talento Humano quien . FO25
serd encargada de Bienestar Y
9 Capacitaciones
convocar a los
funcionarios.
. Realiza evaluacion de la . .
4 Re: iy " identificacion i
re induccion: Una vez : Lider del
- - deffortalezas vy
finalizada se oplica una Proceso de
! zonas de ‘e
evaluacion de ., Gesfion del
- preocupacion Formato de
conocimientos  con €l e Talento Humane .
e con el dnimo . Evdluacion
objetivo de comprobar . /Equipo de
. . de implementar | .
que fan eficiente fue e Bienestar y

identificar oportunidades
de mejoramiento.

acciones de
mejora

Capacitaciones
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

Se agrega la induccidn ol manual de
funciones de competencias
loborales de la alcaldia de Pasto,
Ademds de los formatos de 1a oficina
de archivo y gestién documental.

12-SEP-22

Se reqdliza el gjuste al procedimiento
conforme a lo establecido en el
instructivo para la elaboracion de
protocolos.

14-OCT-25

Elaborado por:

'\meq Tobun
Karen Tobar

Conftratista S.T.H.

Revisado por:

Cerdn

Subsecretaria de Talento

Humano

Aprobado por:

| -
e 4 e
Ginno%ﬁ rfgdﬂn (%ﬁc a Ort %—gm

Cerdn
Subsecretaria de Talento
Humano







