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1. OBJETIVO:

Fortalecer, reorientar y garantizar la integracion del servidor publico y demas trabajadores
independientes de su tipo de vinculacion, a la cultura organizacional y desarrollar en los
funcionarios habilidades gerenciales y de servicio publico, aspectos generales de seguridad y
salud en el trabajo y los peligros a los que se expone en el desarrollo de las actividades
laborales.

2. ALCANCE:

Aplica para todos los servidores publicos y demas trabajadores independiente de su tipo de
vinculacion, desde la vinculacién, cambios administrativos, organizacionales y normativos que se
produzcan en materia de la administracién del talento humano, hasta la reorientacion y/o
integracion del empleado a la Administracién Municipal.

3. BASE LEGAL:

Ley 909 de 2004

Ley 715 de 2001

Decreto 510 de 2005

Decreto 1228 de 2005

Decreto 1227 de 2005

Decreto 1072 de 2015

y demas reglamentacion Nacional y Municipal vigente.

4. TERMINOLOGIA'Y DEFINICIONES:

Induccién: Proceso dirigido a facilitar y fortalecer la integracion del nuevo servidor publico y de
mas trabajadores independiente de su tipo de vinculacion a la cultura organizacional, a
desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar la informacién
necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad.

Reinduccidn: Es 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.

Sistema Nacional de Capacitacion: Conjunto de Politicas, estrategias, metodologias, técnicas y
mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestién y manejo de los recursos
humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de las entidades de la Administracion publica,
orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional.

Procedimientos: Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento delas tareas

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o
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requeridas para cumplir con las actividades de un proceso, controlando las acciones que requiere
la operacion en la entidad publica. El procedimiento define quién hace, qué, dénde, cuando
porqué y cémo.

Mejora Continua: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

Planes de Mejoramiento Individual: Aspectos a mejorar por parte del servidor publico con
apoyo de la entidad.

Mision: Se entiende como el objeto social o larazén de ser de la entidad.

Planes y Programas: Permite modelar la proyeccién de la Entidad Publica a corto, mediano y
largo plazo e impulsar y guiar sus actividades hacia las metas vy los resultados previstos.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el desarrollo
normal, de las funciones de la entidad y le impiden el logro de sus objetivos.

Seguridad y salud en el trabajo: Es la disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocién de la
salud de los trabajadores, Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo que conlleva la promocion y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social, de los trabajadores en todas las ocupaciones, (Ministerio de
Trabajo, Decreto 1027 de 2015, Libro 2, parte 2, titulo 4, capitulos 6 ART. 2.2.4.6.3)

SST: Sigla utilizada para definir Seguridad y Salud en el Trabajo.
SGSST: Sigla para definir el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
5. CONDICIONES GENERALES

Desarrollar el Programa de Induccion y Reinduccion para facilitar, fortalecer y reorientar la
cultura organizacional, conocimiento de la funcién publica y de la entidad, los cambios que se
produzcan en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo, afianzar su condicion
ética, modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores
publicos, para desempefiar con mayor eficacia y eficiencia sus funciones y responsabilidades.

El proceso de induccién es obligatorio para todos los servidores publicos y demas trabajadores
independiente de su tipo de vinculacion.

Es responsabilidad del jefe inmediato y el supervisor asegurarse que su personal a cargo realice
el proceso de induccién.

Se realizara la reinduccion general incluyendo los aspectos del SST, al personal antiguo cada
dos afios o cuando genere una situacién administrativa segin la Ley 909 de 2010.
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La evaluacion de la induccion se realiza dos meses después de la vinculacion del servidor
publico.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REGISTRO FLUJOGRAMA
Vinculacién y | Director (a) Decreto de Acta de
Recibimiento del servidor | Grupo Gestién | Nombramiento | posesion v
publico del Talento Vinculacién y Recibimiento
Humano, Prof. del SP
Universitario
Iniciar la presentacion
para la integracion al
sistema, Familiarizarlo
con el servicio publico, !
con la organizacion 'y Iniciar la presentacion la
con las funciones Formato de presentacion para la
. . integracion al sistema
generales .dgl Estado y Formato evidencia. g
el fortg!emm,le.nto de la Profesional Tematica del proceso
formacion  €tica  COMO | ypnjversitario | Planteadaen | de
cludadano y servidor la Induccién Induccion
publico y con |los diligenciado
aspectos generales del
Sistema de Gestion y
Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad U
A
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publicos
Instruirlo acerca de los
elementos estratégicos
de la entidad y las T
funciones de su . o
dependencia, al igual Instruwlo'acerca de la mision
' . de la entidad y las funciones
que sus : Presentacio de su dependencia
Profesional
responsabilidades Universitario nes en
individuales, sus deberes Power Point
y derechos, ubicacién de
su cargo dentro de la
estructura
organizacional.
Ofrecer la informacién
relacionada con Formato de
dimient Fo.rmatc.) de evidencia Ofrecer la informacion
proce Imleh os, i evidencia del relacionada con
competencias y | Profesional proceso de del proceso Procedimientos,
normatividad  aplicable | Universitario Induccién de Competencias y Normatividad
en materia disciplinaria a | €n derecho e Induccion
_ - diligenciado y . .
los servidores publicos. firmado diligenciado
y firmado
Brindar informacion e ,
. L Profesional Formato de
instruccibn  sobre las . o Formato de . .
; L Universitario . . evidencia
herramientas ofimaticas en sistemas evidencia del del proceso
que maneja la|,, . ’ proceso de
ini P4 ini tecnico i de Brindar Informacién e
administraciéon Municipal operativo con Induccion Induccion InStrUCCd bre H
. . . nstruccién sobre H.
y ~generalidades del formacion en qnlgenuado Y diligenciado Ofimaticas
Sist firmado d
istema . :
sistemas y firmado
Dar informacioén sobre el Formato de Formato de Dar informacion sobre el
funcionamiento del Al it evidencia del evidencia funcionamiento del Almacén
. . macenista, . : .
Almacén y el manejo de | _, . proceso de del proceso y el manejo de los inventarios
. . Técnico 2
los inventarios, la o i Induccion de
. erativo . . L
responsabilidad en el P diligenciadoy | Induccién

manejo de los mismos
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publicos
firmado diligenciado B
y firmado
Brindar informacién en el Formato de
. . Formato de . . v
manejo de las peticiones evidencia del evidencia : : —
quejas y reclamos . del proceso Brindar informacion en
Técnico proceso de de el manejo de PQR
Operativo Induccion L
. . Induccion
diligenciado y . .
. diligenciado
firmado .
y firmado
Brindar informacion
sobre las situaciones
administrativas como
Autorizacion de Formato de
. Formato de . .
permisos, encargos, . . evidencia v
. evidencia del
traslados. Comisiones, del proceso —
horario de trabaio Prof. proceso de de Informacién sobre las
) ] _J, " | Universitario Induccién » Situaciones Administrativas
vacaciones, informacién . . Induccidén
. diligenciado y o .
sobre Riesgos . diligenciado
. firmado .
Laborales, Caja de y firmado
compensacion Familiar,
EPS, Fondo de
Pensiones
Informar sobre las Formato de
Novedades de Noémina, evidencia
descuentos, Formato de del proceso Informar sobre las
incapacidades, manejo evidencia del de Novedades de Nomina
de libranzas, embargos, | Técnico proceso de Induccion
fechas de pago, entrega | Operativo Induccidn diligenciado
de  novedades en diligenciadoy |y firmado c
general. firmado
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publicos
Informar sobre tiempos
establecidos en la :
.. . Constancia
normatividad vigente | Prof. de l
para la solicitud, tramite | Universitario Induccié :
y legalizacion ~ de nduccion Informar sobre tiempos
. de viai para Viaticos y Gatos de
viaticos y gastos de viaje Viaje
Informar sobre tiempos Brof Constancia J’
establecidos para la Urq. ari de la Informar sobre tiempos
solicitud, tramite de | - Versiaro Induccion para Certificacion
. . Laborales
certificaciones laborales.
Incluir datos y
demograficos en la base Incluir datos demogréficos en
de datos de la planta de | Prof. Software la BD de la planta fje
personal de la Alcaldia | Universitario personal de IaA}caIdm de
, Ibagué
de Ibagué.
Entregar documentacion
al servidor publico en v
medio fisico y en correo , Constancia Entregar
, . Constancia de -
electrénico ( manual de | Prof. Induccion de documentacion al
funciones, cédigo de | Universitario ) Induccion Servidor Publico
L. firmada .
ética, formatos, folletos, firmada
reglamentacion,
formatos)
Oficio
Proyectar y Entregar firmado *
Carta de Bienvenida, Proyectar y Entregar

constancia de Induccién

Prof.
Universitario

Carta de Bienvenida

v

o)
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musical

publicos
Presentar formalmente Formato de
. . Formato de . :
al servidor publico al| _. . . evidencia
: Director Grupo | evidencia del
Jefe Inmediato en la de Gestion de | proceso de del proceso ]
Secretaria a la que hara P - de Presentacion con el jefe
Talento Induccion . inmediato
parte o Induccion
Humano, Prof. | especifica o
. o . . especifica
Universitario diligenciado y . .
. diligenciado
firmado .
y firmado
Presentacion con el "_,
equipo  de trabajo, P;eiien;agéot?;t;);oel
Secretario de Despacho, | Jefe Inmediato quip )
Jefe inmediato y demas
compaferos de la
dependencia.
Realizar induccion . 0 d
mediante instrucciones Formato de o.rdmag ©
claras, sencillas, evidencia del 3VII encia il
completas sobre lo que proceso de de proceso Induccion E ifica del
se espera que haga, | Jefe Inmediato | Induccion Ineduccién n ucmonca?ggm icade
como lo puede hacer (o especifica ii
como se hace) y la forma diligenciado y Zi-peu '_C"’:j
como se le va a evaluar firmado |f|.gen(;|a ©
individual y y firmado
colectivamente
Ubicar al servidor publico Formato de
en el puesto de trabajo, evidencia del . Ubicar y Presentar al
presentar a los ' proceso de Relamm de Servidor Pl:lbliCO.a| puesto
compafieros de trabajo y Jefe Inmediato | |hquccion inventario de trabajo
hace recorrido por el especifica entregado
area de trabajo diligenciado y
firmado

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o
de Intranet de la Administracion Municipal. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




Ibague

Alcaldia Municipal

MIT.E00113389-7

PROCESO: GESTION HUMANA Y

Caodigo: PRO-

musical

reinduccion de los servidores

SEGURIDAD Y SALUD EN EL GHS-04
TRABAJO Version: 02

. ., Fecha:
PROCEDIMIENTO: Induccion y £018/06/30

Pagina:8de9

publicos
Formato de
Formato de . .

_ o . . . evidencia
Rea“zar Segu|m|ento del Director Gl‘upO eV|denC|a del del proceso *
proceso de induccion | de Gestién de | proceso de de Seguimiento del
especifica del cargo Talento Induccion Induccién Proceso de Induccién

Humano, Prof. | especifica o
. o . . especifica
Universitario, diligenciado y . .
. diligenciado
firmado .
y firmado
Reorientar cada dos | _.
~ . ., Director Grupo
afios la integracién del o
de Gestion de
empleado a la cultura .
o Talento . Presentacio
organizacional o en convocatorias
. . Humano, Prof. : nes en
virtud de los cambios Universitario y firmas de Power Point 4
producidos en la téenico ’ asistencia Integrar al empleado a
estructura organizacional : ' la cultura organizacional
. Operativo,
y los objetivos : .
S Asistencial
institucionales.
Presentacibn con el
equipo de trabajo, Formato de i
Secretario de Despacho, Formato de evidencia Presentacion con el
Jefe inmediato y demas evidencia del equipo de trabajo
~ del proceso
compafieros de la proceso de de
dependencia ,cuando se | Jefe Inmediato | Induccion Induccién
ha generado una especifica .

LS . . especifica
reubicacion, diligenciado y dilivenciado
reasignacion de firmado figr]ma do
funciones o un traslado a y
otra dependencia

Formato de Formato de
Realizar seguimiento del evidencia del evidencia :

'z guimi proceso de del proceso || Seguimiento del proceso de
proceso de reinduccion , - d reinduccion
especifica del cargo Jefe Inmediato | Induccion e

especifica Inducc?lpn

diligenciado y e.s.pecm.ca

firmado diligenciado
y firmado
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Realizar informe de

inducciones = oalizacion do
semestralmente 0] _ - Informe nduccion
cuando sea requerido Universitario Control

'

Archivar documentacion Prof. Archi
. . . . . rcnivar
Universitario, Archivo de Archivo de
gue genere el proceso . .. By
auxiliar Gestidn Gestion

de induccion. . .
administrativo

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11/12/2015 Primera versidn del SIGAMI
02 30/06/2018 Segunda version del SIGAMI
Reviso Aprobé
Flor Alba Aguirre Amparo Betancourt Roa
Profesional Universitario Secretaria Administrativa
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