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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el subproceso H02.05. Induccion de personal,
indicando su objetivo, alcance, explicacion detallada de cada una de las
actividades que lo conforman, las areas involucradas en el mismo, los entes
externos con los cuales tiene relacidbn en caso de aplicar, los registros que
proporcionan evidencia de las actividades desempefadas y los documentos de

origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este disefio detallado se complementa con un flujograma, que describe
graficamente las actividades que conforman el subproceso e instructivos de los
formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus

campos.
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2. OBJETIVO

Establecer los criterios necesarios para dar a conocer a los docentes, directivos
docentes y funcionarios administrativos, la politica educativa, estructura
organizacional, marco estratégico, mision, vision, valores, politica de calidad y sus
objetivos, mapa de procesos, la informacién corporativa, procesos y
procedimientos, derechos y deberes frente al cargo, plan de desarrollo de la
Secretaria de Educacién y sus proyectos asociados, y demés temas contemplados
respecto a la induccion en la Secretaria de Educacion, con el fin de garantizar la
prestacion del servicio educativo y por consiguiente alcanzar una mayor eficiencia
en el ejercicio del cargo para el cual se nombra un funcionario, su asistencia es de
caracter obligatorio.

3. ALCANCE

Inicia con la recepcion y la revision de la informacién del listado de nombramientos
generado en el subproceso H02.04. Nombramiento de personal; pasando por el
desarrollo de la induccidon en funciones y responsabilidades del cargo, asi como en
los lineamientos de la politica educativa e informacién corporativa y finaliza con la
remision de la copia de la constancia de induccién o del oficio de inasistencia a
induccion al subproceso H02.04. Nombramiento de personal y remision de estos
mismos documentos al proceso H.07. Administracion de hojas de vida.
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4. EXPLICACION DETALLADA DEL SUBPROCESO
H02.05 INDUCCION DE PERSONAL

1. Recibir y revisar informacion:

El Profesional Universitario de la Secretaria de Educacion responsable del
subproceso de Induccion de Personal, consulta en el Sistema de Informacion
Gestion de Recursos Humanos el informe de Novedades donde encontrara el
personal nombrado, generado en el proceso H02.04. Nombramiento de personal,
gue debera ser convocado a la jornada de induccion.

2. Elaborar cronograma de actividades de induccién:

El Profesional Universitario de la Secretaria de Educacién responsable del
subproceso de Induccion de Personal y en caso que se requiera junto con el
funcionario designado de las dependencias de la SE, Rector o Director, donde se
desempeiiara el nuevo funcionario, elaboran el cronograma de induccién, donde
se definen fechas y tiempos requeridos, ver anexo instructivo H02.05.FO1
Cronograma de induccién; si es necesario en este punto preparan o ajustan el
material para entregar en la induccion. Dentro del material, la Secretaria de
Educaciéon debe incluir una Guia General de induccion en donde se explique la
estructura organizacional, la mision, vision, objetivos, politicas y normas
principales de comportamiento de la entidad. La inducciéon debe contemplar la
ubicacion en el puesto de trabajo, el cual lo realiza el jefe inmediato y debe incluir
como minimo los siguientes puntos: proveer el espacio fisico donde va a quedar
ubicado, repasar con el nuevo funcionario los objetivos propuestos dentro del area
y las funciones principales asignadas a la misma, proporcionar los elementos de
trabajo y el seguimiento y evaluacion del proceso de induccién.

3. Desarrollar induccion y verificar asistencia de funcionarios:

El Profesional Universitario de la Secretaria de Educacion responsable del
proceso de Induccién de Personal, en las fechas establecidas en el cronograma,
desarrolla cada una de las actividades segun el cargo para el cual fue nombrado el
o los funcionarios y segun los lineamientos establecido en el manual de induccion
de la Secretaria de Educacion. De esta manera, a los funcionarios vinculados
como docentes o directivos docentes se les da a conocer la politica educativa,
informacion corporativa, los conceptos relacionados con el plan estratégico de la
SE, el rol que cumple el Directivo Docente. A los funcionarios administrativos,
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ademas de la informacion corporativa, se les informa sobre los procesos,
procedimientos, funciones y responsabilidades que va a desarrollar con el fin de
garantizar la prestacion del servicio de una manera eficiente. En caso que en la
induccion se deban tratar temas relacionados con procesos especificos, seran
dictados por los lideres de los macro-procesos. El Profesional Universitario de la
Secretaria de Educacion responsable del subproceso durante el desarrollo de la
induccion deja registro de la asistencia de los funcionarios a las jornadas de la
induccién, ver instructivo H03.03.F03 Control de asistencia.

4. Verificar el cumplimiento de la induccion:

El Profesional Universitario de la Secretaria de Educacion responsable del
subproceso de Induccion de Personal, verifica que todo el personal nombrado o
gue haya cambiado de cargo reciba la induccién respectiva, si no asiste por
primera vez con causa justificada, se convoca a un segundo proceso. En caso
gue no asista a la segunda convocatoria, genera oficio de no asistencia a
induccion, ver anexo instructivo MO03.01.FO3 Actos administrativos o
comunicaciones escritas y reporta la informacién de acuerdo al proceso MO1.
Atender Asuntos Disciplinarios.

5. Elaborar y firmar certificado de induccion:

Una vez finaliza a satisfaccion la induccién del personal, el Profesional
Universitario de la Secretaria de Educacion responsable del subproceso de
Induccién de Personal, elabora el certificado de induccion, ver anexo instructivo
H02.05.F02 Certificado de induccion, el cual se entrega al proceso H02.04.
Nombramiento de personal y se entrega al interesado a través de los medios
establecidos en la SE para tal fin. Este certificado es firmado por el Profesional
Universitario de la Secretaria de Educacion responsable del subproceso de
Induccion de Personal o por el funcionario designado de las dependencias de la
SE y por el jefe inmediato del nuevo funcionario en la SE o en el EE.

6. Remitir documentos:

El Profesional Universitario de la Secretaria de Educacion responsable del
proceso de Induccién de Personal, remite copia del certificado de induccion, asi
como el oficio de inasistencia a induccién al subproceso H02.04. Nombramiento
de personal, area que después de registrar los datos, envia los documentos al
proceso H.07 Administracion de Hojas de Vida, para el archivo de éstos en las
historias laborales.
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5. AREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION Y ROLES
DE CADA UNA

5.1. Area/dependencias internas

Area / Dependencia

Rol

Gestion del Talento Humano

Realizar la induccion de personal.

Entregar los listados de personal nombrado.

Elaborar certificados de induccién y oficios de no asistencia.

5.2. Entes externos (en caso que aplique)

Nombre del ente
externo

Rol

Establecimientos

Educativos

Realizar la induccion de personal.

Elaborar certificados de induccion y oficios de no asistencia.

6. REGISTROS

Registro Responsabl Como Donde Tiempo de Que se
e conservarlo | conservarlo | conservacion hace
después
HO02.05.F01 El Profesional | Documento Archivo de Segun tablas de | Archivo
Cronograma Universitario fisico en Gestion de retencion Central
de induccion de la carpeta de Talento documental del
Secretaria de | cronogramas
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Registro Responsabl Como Donde Tiempo de Que se
e conservarlo | conservarlo | conservacion hace
después
Educacion de induccion Humano ET
responsable debidamente
del foliada
subproceso
de Induccién En medio
de Personal magnético en
carpeta
C:/induccién
HO02.05.F02 El Profesional | Documento Historia Segun tablas de | Archivo
Certificado de | Universitario fisico en laboral retencion Central
induccién de la carpeta de documental del
Secretaria de | cronogramas ET
Educacién de induccion
responsable debidamente En medio
del foliada magnético en
subproceso el computador
de Induccién En medio del
de Personal magnético en | funcionario de
carpeta Talento
C:/induccién Humano de la
SE.
HO03.03.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Control de subproceso H03.02. Capacitacion y bienestar.
asistencia
M03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos.
administrativo
o
comunicacién
escrita (1)
H02.04.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Listado de subproceso H02.04 Nombramiento de personal.
personal
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Registro Responsabl Como Donde Tiempo de Que se
e conservarlo | conservarlo | conservacion hace
después
nombrado

(1) Este registro se genera en acto administrativo o comunicacion escrita, que puede ser
Resolucioén, Decreto, Circular o Carta u Oficio.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

Decreto 1567 de 1998, por el
cual se crean el sistema de
capacitaciéon y el sistema de
estimulos para los empleados del
Estado.

Presidencia de la Republica
de Colombia

5 de Agosto de 1998

Ley 909 de 2004, por la cual se
expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones.

Congreso de Colombia

23 de septiembre del 2004

Decreto 1227 de 2005, por el cual

Presidencia de la Republica

21 de abril del 2005

se reglamenta parcialmente la Ley de Colombia

909 del 2004 y el Decreto-Ley

1567 de 1998.

Guia para implementar los Departamento Abril de 2003
programas de induccién y Administrativo de la Funcién

reinduccion. Publica
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8. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)

Ver Anexo Diagrama de Flujo H02.05 Induccion de personal.

Este anexo se compone de 1 pagina.
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