PROCEDIMIE,NTO PARA LA INDUCCION, | Cédigo: PR-GH-02
REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN | Version: 04
g g EL PUESTO DE TRABAJO DEL Fecha de Actualizacion:
ez TALENTO HUMANO 25/08/2023
1. OBJETIVO:

Fomentar en los Empleados la cultura organizacional y el autocuidado, familiarizandolos con
la mision, vision, objetivos, cédigo de integridad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
Estructura Organica, Sistema de Gestion de calidad, Cdédigo General Disciplinario, Evaluacion
de desempefio, Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo, y procesos
institucionales para el eficaz desempefio del cargo, acorde con las necesidades y lineamientos
de la Administracion, contribuyendo a la mejor prestacion de los servicios a la comunidad.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Secretario de Despacho Servicios Administrativos, Jefe de Oficina de
Talento Humano, Profesional Universitario y el Profesional Universitario o técnico del area de
SST la adecuada ejecucion, implementacion y actualizacién del Procedimiento.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con el envio de la informacion a través de correo electronico del
servidor posesionado vy finaliza con la recepcion de la evaluacién del entrenamiento en el
puesto de trabajo de los Servidores publicos y la aplicacién de acciones de mejoramiento al
procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Induccion: Proceso dirigido a facilitar y fortalecer la integracién del Servidores a la cultura
organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales del servicio publico y a suministrarle
informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad, los
peligros y riesgos asociados al cargo y sus medidas de control, estimulando el aprendizaje y
desarrollo individual y organizacional en un contexto flexible, integral, practico y participativo.

Reinduccion: Proceso dirigido a fortalecer el conocimiento de los Servidores frente a la
entidad y sus procesos, dando a conocer los cambios en la informacion basica de la Entidad y
del cargo, de acuerdo a la dinAmica y cambio en la normatividad de la funcién publica. La
Reinduccién general se realiza cada dos (2) afios y la del SG-SST se debe realizar minimo
cada afio o cada vez que se promulgue los cambios relacionados al Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la nueva normatividad sobre gestion publica o moralidad que
sea de necesario interés para los Servidores publicos de la Alcaldia.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la preparacion que se imparte en lugar donde se
va a desarrollar las actividades para el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de
gue se asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo,
necesidades de aprendizaje especificas para el desempefio de las funciones, mediante el
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desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en desempefios

observables de manera inmediata.

La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas,

tal como se establece en el Decreto 2888 de 2007.

Es indispensable incluir el entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo y el uso adecuado

de Elementos de Proteccion Personal, cuando el cargo lo requi

era.

Servidor Publico: Son los miembros de las entidades publicas, los empleados y trabajadores
del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Estan al
servicio del Estado y de la comunidad; y ejercen sus funciones en la forma prevista por la

Constitucion, la ley y el reglamento.

S.G.C. Sistema de Gestion de la Calidad

SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. CONTENIDO:

5.1. Induccién

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Enviar informacién sobre el servidor posesionado, El Técnico
Administrativo de planta de cargos envia informacion sobre el Técnico
servidor posesionado al Profesional Universitario de Talento Humano | Administrativo Correo
para que realice la respectiva induccion y este a su vez reenviaalos| de planta de L
. . ” electronico
servidores responsables de la induccion para agendar y preparar el cargos
tema a tratar.
_ » _ S ] Profesional FO GH 09
2. Realizar Induccion: El profesional universitario del area de| yniversitario de | Constancia de
Talento Humano o los profesionales del area respectiva realizan la Talento Induccién
induccion al servidor posesionado teniendo en cuenta los siguientes Humano.
contenidos:
- Misién, vision y objetivos Tecnico
- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. Operativo Area |  Listado de
- Estructura Oraanica de Talento asistencia
i 9 L ) Humano FO DE 02
-Sistema de Gestion de calidad.
- Codigo General Disciplinario.
- Evaluacién de desempefio. Profesional Correo
Universitario electronico
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
- Gestion del conocimiento y la innovacién Del area de
SST

- Plan institucional de capacitacién PIC

- Plan institucional de bienestar laboral estimulos e incentivos PIBEI
- Induccién del SIGEP

- Cédigo de Integridad

- Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Conocimiento de los peligros y riesgos asociados al cargo y sus
medidas de control)

Dejando Evidencia de la realizacién de la induccion en el “FO-GH-09
Constancia de Induccién” y en el caso de Seguridad y salud en el
trabajo se deja evidencia en el Listado de asistencia FO GH 02.

Nota 1. Cuando la induccién del SG SST, no se realiza de manera
presencial, esta se hara de manera virtual a través del aplicativo de
la ARL, para lo cual se requiere que el profesional del area de Talento
Humano envie los datos del servidor posesionado al area de SST,
donde se le crea usuario y contrasefia y luego a este servidor se le
envian las instrucciones para el uso del aplicativo, solicitandole a su
vez el envio del certificado de aprobacién de la induccion de SGSST.

Certificado de

aprobacion de

la induccion del
SGSST

3. Evaluar lainduccién al servidor posesionado: una vez culmine
el proceso de induccion y con el fin de verificar la comprension y
ampliacion conceptual de los temas de induccion, el profesional
universitario le entregara al servidor posesionado el formato de
evaluacion “FO-GH-20 Verificacion Entendimiento de Temas de
Induccion”, para ser diligenciado de forma inmediata.

Nota I: Si el servidor posesionado aprueba la evaluacion, el Formato
Verificacion Entendimiento de Temas de Induccién se debe radicar
en la historia laboral.

Profesional
universitario

FO GH-20
Verificacion
Entendimiento
de Temas de

Induccién

Nota Il: Si el servidor posesionado no aprueba la evaluacion, se le
otorgaran cinco (5) dias mas para que realice la lectura y andlisis de
la cartilla de induccién y se le volvera a aplicar el instrumento de
evaluacion.
4. Enviar la cartilla de induccion. El profesional universitario del .
area de Talento Humano con el fin de reforzar los conocimientos F?rofeslonal Correo
adquiridos en la induccién le envia al correo electrénico del servidor | UNivVersitariode | oo
posesionado la cartilla de induccion en PDF Talento

Humano
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION

DOCUMENTADA
5. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar| Profesional
oportunidades de mejoramiento: El Profesional Universitario de | Universitario de FO-EM-15
Talento Humano consolida los resultados de las evaluaciones de las Talento Plan de
inducciones y las analiza con el Jefe de Oficina de Talento Humano Humano, mejoramiento

y evallan el desempefio del procedimiento en general, identifican

oportunidades de mejoramiento y las documentan de acuerdo a lo | Jefe de Oficina FO-DE-11
establecido en el Proceso de Evaluaciéon y mejoramiento Continuo, y Matriz de
en “FO-EM-15 Plan de mejoramiento” y en “FO-DE-11 Matriz de| de Talento Riesgos
Riesgos” Humano
Profesional
6. Aplicar Acciones de Mejoramiento: El Jefe de Oficina de Talento | Universitario de | FO-EM-15
Humano y el Profesional Universitario, aplican las acciones de Talento I_:’Ian o_Ie
mejoramiento establecidas y realiza seguimiento a la eficacia de las Humano, Mejoramiento
mismas, teniendo en cuenta lo establecido en el Proceso de FO-DE-11
Evaluacion y Mejoramiento continuo en el formato”’FO-EM-15 Plan | Jefe de Oficina Matriz de
de Mejoramiento” y en el FO-DE-11 Matriz de Riesgos de Talento Riesgos
Humano
5.2. Reinduccion
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Programar las fechas de la jornada Institucional de
Reinduccion: El Jefe de Oficina de Talento Humano disefa el
Cronograma institucional de reinduccién el cual esta incluido en el
Plan Institucional de Capacitacion, teniendo en cuenta las
necesidades de la entidad y los lineamientos dados por el DAFP y
la normatividad vigente que rige la materia, cada dos (2) afios o
cuando se promulgue una nueva normatividad sobre moralidad
administrativa o gestion publica. Sus objetivos son:
e Enterar a los servidores acerca de reformas en la organizacion Plan
del Estado y de sus funciones. ElJefede || i icional de
e Informar a los servidores sobre la reorientacion de la mision Opg;gﬁtge Capacitacion
institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones Humano (Componente

de las dependencias y de su puesto de trabajo.

e Ajustar el proceso de integracion de servidores al sistema de
valores deseado por la organizacion y afianzar su formacion
ética.

e Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los
servidores con respecto a la entidad.

e A través de procesos de actualizacién, poner en conocimiento
de los servidores las normas y las decisiones para la prevencion
y supresion de la corrupcién, asi como informarlos de las

Reinduccion)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

modificaciones en materia de inhabilidades
incompatibilidades de los servidores publicos.

e Socializar el Cédigo de integridad

o Informar a los servidores acerca de nuevas disposiciones en
materia de Talento Humano y los cambios relacionados al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e

2. Gitar Convocar a los servidores Publicos: El Profesional
Universitario de Talento Humano convoca mediante circular a los
servidores publicos para la realizacién de la reinduccion indicando
la fecha, horario y lugar en los cuales se va a realizar.

Asi mismo informa a los servidores publicos o facilitadores
responsables encargados de realizar la reinduccién para que

Profesional
Universitario de
Talento
Humano

Correo
electrénico

Circular de
convocatoria

preparen los temas, indicando fecha, hora y lugar de la

Reinduccion.

3. Organizar Logistica de los Eventos: El Profesional Pr_ofe5|_ona_1l

. L L . Universitario :

Universitario de Talento Humano prepara la logistica requerida Talento No aplica

para el normal desempefio de la reinduccion. Humano

4. Realizar la Reinduccion: El Profesional Universitario de

Talento Humano, organiza para que los Facilitadores realicen la| Profesional

reinduccion de acuerdo a lo programado y toma asistencia a los | Universitario de FO-DE-02

eventos segun el “FO-DE-02 Control de Asistencia”. Talento go_nttrol d_e

Nota: La reinduccion debe comprender los aspectos mencionados Humano sistencia

en la Actividad 1.

5. Evaluar el evento de reinduccion: El Profesional Universitario| Profesional E\/sztgc'?c';g%e

de Talento Humano entrega la encuesta “FO-GH-06 Evaluacion de| Universitario EVentos

Eventos, Capacitaciones y reinduccion” para evaluar el respectivo Talento L

evento Humano Capapﬂamo_qe
s y reinduccion

6. Realizar induccién de SGSST. El profesional universitario del| Profesional Circular

area de SST o técnico operativo del area de SST en el primer | universitario del

semestre de cada afio realizan reinduccion del SGSST, para lo| area de SST

cual se convoca mediante circular a todos los servidores publicos FO DE 02

y lleva a cabo el proceso de formacion en el tiempo estipulado en técnico listado de

la circular, dejando evidencia en el formato FO DE 02 listado de | operativo del asistencia

asistencia. area de SST

7. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar| Profesional FO-EM-15

oportunidades de mejoramiento: El Profesional Universitario de | Universitario de Plan de

Talento Humano consolida los resultados de las evaluaciones de Talento Mejoramiento

la reinduccion y las analiza con el Jefe de Oficina de Talento Humano, '

Humano, asi mismo evaltan el desempefio general del FO-DE-11

procedimiento, identifican oportunidades de mejoramiento y las| Jefe de Oficina Matriz de

documenta de acuerdo a lo establecido en el Proceso Evaluacion| del Programa Riesgos
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y Mejoramiento Continuo, dejando registro en “FO-EM-15 Plan de| de Talento
Mejoramiento”y en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Humano
El Jefe de
8. Aplicar Acciones de Mejoramiento: El Jefe de Oficina de| Oficina del FO-EM-15
Talento Humano y el Profesional Universitario, aplica las acciones| Programa de Plan de
de mejoramiento establecido y realiza seguimiento a la eficacia de Talento Mejoramiento,
las mismas, teniendo en cuenta lo establecido en el Proceso de Humano, FO-DE-11
Evaluacién y Mejoramiento Continuo y se llevan al “FO-EM-15 Plan Matri
. . R ; . ,, . atriz de
de Mejoramiento” y “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”. Profesional Ries
. o gos
Universitario
5.3. Entrenamiento en el puesto de trabajo
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1.Enviar informacién sobre el servidor posesionado o Técnico
reubicado, El Técnico Administrativo de planta de cargos envia| Administrativo N/A
informacion sobre el servidor posesionado o reubicado al| de planta de
Profesional Universitario de Talento Humano. cargos
2. Ubicar al Servidor Publico en el puesto de trabajo: El
Profesional Universitario de Talento Humano elabora oficio dirigido
al Jefe del nuevo servidor publico, en el cual se le solicita que Oficio para el
realice un acompafiamiento durante los primeros quince (15) dias Secretario o
habiles de ejecucién de sus funciones, presenta al nuevo servidor jefe de la
en la Unidad Administrativa a la cual fue adscrito y el Secretario de Profesional Unidad
Despacho responsable, Jefe Inmediato, o quien sea su delegado lo Universitario de Administrativa
ubica en su puesto de trabajo y realiza el entrenamiento especifico Talento
sobre el cargo que va a ocupar, el puesto de trabajo, funciones a FO-GH-57
~ X L . Humano .
desempefar y demas aspectos técnicos propios del cargo, le Evaluacion de
presenta los compafieros y firma como evidencia de haber Entrenamiento
realizado el entrenamiento en el puesto de trabajo en el “FO-GH-57 en el Puesto de
Evaluacién de Entrenamiento en el Puesto de Trabajo”, una vez Trabajo
diligenciada se la remite al profesional universitario de Talento
Humano.
Profesional
3. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar| yniversitario de
oportunidades de mejoramiento: El Profesional Universitario de Talento FO-EM-15
la oficina de Talento Humano consolida los resultados de las Humano Plan de
evaluaciones del entrenamiento en el puesto de trabajo y con el ’ Mejoramiento,
Jefe de Oficina de Talento Humano las analizan, evalGan el E| Jefe de FO-DE-11
desempefio general del procedimiento e identifican oportunidades|  oficina de Matriz de
de mejoramiento y las documenta de acuerdo a lo establecido en el Talento Riesgos
Proceso de Evaluacion y mejoramiento Continuo, en el “FO-EM-15 Humano
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
Plan de Mejoramiento” y en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”
El Jefe de
Oficina del
5. Aplicar Acciones de Mejoramiento: El Jefe de Oficina del| Programa de FO-EM-15
Programa de Talento Humano y el Profesional Universitario, aplica Talento Plan de
las acciones de mejoramiento establecidas y realiza seguimiento a Humano, Mejoramiento,
la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo establecido en el _ FO-DE-11
Proceso de Evaluacién y Mejoramiento continuo en el “FO-EM-15| Profesional Matriz de
Plan de Mejoramiento”y en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”. Universitario de Riesgos
Talento
Humano

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 909 de 2004 Ley de Empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica...
Ley 1952 de 2019. Cdodigo General Disciplinario.

Decreto Nacional 1567 de 1998. Sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 815 de 2018. Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.
Decreto Nacional 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica.

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico reglamentario del Sector Trabajo

Resolucion 312 de 2019 Estandares minimos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Cddigo de integridad

Plan de Desarrollo Municipal vigente

Politica de Talento Humano. Administracion municipal de Itagui

Plan Estratégico de Recursos Humanos

Plan Anual de Capacitacién -PIC-

Plan Anual de Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos -PIBEI-

Instructivos del DAFP y CNSC sobre capacitacién y formacion de Empleados publicos.
Programa de capacitacion, bienestar, estimulos e incentivos de la administracion municipal
vigente.

Manual de Calidad

Manual de Funciones y Competencias de la administracion municipal

Estatuto Anticorrupcion

Procesos y Procedimientos.

Politicas de Administracion del Riesgos

Proceso de Direccionamiento Estratégico

Proceso de Evaluacion y Mejoramiento Continuo
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7. CONTROL DE LOS REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA

Cbédigo| Nombre |Responsable LTy d_e Recuperacion| Proteccion elipe gle BRI
Almacenamiento Retencion Final
Backup
Claves de
Plan Profesional PC del acceso
No Institucional | Universitario Oficina el Archivos o Archivo
) responsable/ |, . 3 afios
Aplica de Talento responsable fisicos de uso Central
o Carpeta PIC .
Capacitacion| Humano exclusivo de
los
responsables
. Archivos
Profesional . -
) o Oficina de Carpeta  |(fisicos de uso :
No Acta de Universitario . . . - . : o Archivo
. o archivo Historias Historia exclusivo de | 80 afios
Aplica Posesion Talento Central
Humano Laborales laboral los
responsables
. Archivos
Profesional - o
. ) - Oficina de Carpeta fisicos de uso .
FO Constancia | Universitario . . . - . . ~ Archivo
T archivo Historias Historia exclusivo de | 80 afios
GH-09 | de Induccion Talento Central
Laborales laboral los
humano
responsables
. Archivos
Profesional Oficina de Carpeta fisicos de uso
FO- Control de | Universitario . . . arpet : o Archivo
. . archivo Historias Historia exclusivo de | 80 afios
DE-02 | Asistencia Talento Central
Laborales laboral los
Humano
responsables
Verificaciéon Profesional Archivos
Entendimient . o Oficina de Carpeta fisicos de uso .
FO Universitario . . . . . . o Archivo
o de Temas archivo Historias Historia exclusivo de | 80 afios
GH-20 . Talento Central
de Induccion H Laborales laboral los
umano
responsables
Backup
Claves de
Profesional Correo acceso
No Correo Universitario PC del electrénico Archivos - .
) s . Indefinida No aplica
Aplica | electronico Talento responsable del fisicos de uso
humano responsable | exclusivo de
los
responsables
., Archivos
Evaluacion . ..
Profesional Carpeta fisicos y
FO- de eventos, . o . i .
o Universitario Oficina el Induccién carpetas de ~ Archivo
GH- | Capacitacion . 3 afos
. .- | de Talento responsable Carpeta de |uso exclusivo Central
06- es, induccion : .
. . Humano reinduccion de los
y reinduccion
responsables
Correo Profesional Backuy
No - Universitario Oficina el PC del P - .
. electrénico Claves de 3 anos Eliminar
aplica N de Talento responsable responsable
(Citacion) acceso
Humano
No Oficio de Profesional Oficina el Ca’rpeta A:r<_:h|vos o Archivo
. . ) o Fisica fisicos y 3 afos
aplica | convocatoria | Universitario responsable L Central
Induccién carpetas de
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- Lugar de - .. | Tiempo de | Disposicion
Codigo | Nombre [Responsable Almacenamiento Recuperacion| Proteccion Retencion Final
alos de Talento uso exclusivo
facilitadores. | Humano de los
Oficio para el responsables
secretario o | Profesional Carpeta
No jefe de la | Universitario Oficina el Hrp o Archivo
. . Fisica 3 afnos
aplica Unidad de Talento responsable o Central
I . Induccién
Administrativ| Humano
a
Evaluacion L Archivos
. Carpeta Fisica .
de Profesional Evaluacion de fisicos y
FO- |Entrenamient| Universitario Oficina del ' carpetas de ~ Archivo
Entrenamiento ; 3 afios
GH-57 oenel de Talento responsable en el Puesto delUS® exclusivo central
Puesto de Humano Trabaio del
Trabajo J responsable
) Archivos
FO- Matriz de Profesional fisicos de uso
DE-11 | Riesgos rotesiona exclusivo de
Universitario - PC del
. Oficina del los o .
designado Responsable 3 afos Destruir
: responsable responsables
FO- Plan de como lider Qarpe_ta Backup
EM-15 |Mejoramiento SiGl Mejoramiento Claves de
Acceso
Certificado
de : 'Capet.a,de Archivo digital
i Profesional induccion y .
No aprobacion ) o - . - en carpeta ~ Archivo
. Universitario Oficina SST reinduccién - 20 afios
Aplica de la ~ compartida Central
. L SST del afio de la
induccion del vigencia SG SST
SGSST
Profesional Archivos
) N Oficina de Carpeta fisicos de uso .
No . Universitario . Lo S . ~ Archivo
) Circular archivo Historias Historia exclusivo de | 20 afios
Aplica Talento Central
Laborales laboral los
Humano
responsables

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién Azfgggcc:gn Descripcién del Cambio

01 14/01/2014 | Creacién del Documento
Se elimina el FO-GH-06 Evaluacion de eventos, eficacia de induccion y

02 21/07/2014 reinduccion en Ia_s activida_tdes 6, 8y 9 del Item 5.3. “Entrenamientg en el
puesto de trabajo” y se ingresa el Formato FO-GH-57 “Evaluacion de
Entrenamiento en el puesto de Trabajo”.
Se modificé:

03 05/09/2016 | En el numeral 5.1Induccion: las actividades 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9, 10, 11,
12,13, 14y 15.
En el Numeral.5.2 Reinduccién: las actividades 1, 2, 3,4,5,6, 7, 8, 9.
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PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: PR-GH-02

INDUCCION, REINDUCCION Y Version: 04
ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE | Fecha de Actualizacion:
TRABAJO DEL TALENTO HUMANO 25/08/2023

Version el Q? Descripcion del Cambio
Aprobacién

En el Numeral 5.3 Entrenamiento en el puesto de trabajo, las actividades
1,2,3,45,6,7,8,9, 10, 11.
Se actualizo
en Numeral 7, Control de los registros y el numeral “9 Anexos” de acuerdo
a los cambios en las actividades
Acta N° 14 de Comité MECI del 05/09/2016
Se Modifico:
El contenido:
5.1 Actividades, 5. Redaccion y contenido, 7 y 8 Redaccion,
Responsable y Registro.
5.2 Actividades, 1 se elimina la Nota, 2 y 3 Registros, 7 y 8 Redaccion,
Responsable y Registro.
5.3 Actividades, 2 Redaccion y Registro, 4 y 5 Redaccién, Responsable
y Registro

04 197092017 | control de Registros-Informacion Documentada y Anexos, se modifican
de acuerdo a los cambios realizados en los Registros
Se eliminé:
Del Contenido: 5.1. Las Actividades 6,7,8,9 y10
Se Incluy®6:
En el Contenido Numeral 5.1. La actividad 6.
En Documentos de Referencia, nueva normatividad
Cambios Aprobados mediante Acta N° 12 del 19/09/2017
Se Actualizé:
Se actualizo el Numeral 1. Objetivo, el Numeral 3. Alcance, el Numeral
4. Dediciones y términos, Numeral 6. documentos de referencia, el
numeral 7 Control de la informacion documentada y el Numeral 9.
Anexos.
Se modifico:

05 14/05/2019 Se madifico el Numer_al_ 5. Contenido en la redaccion, registros y
responsables de las actividades.
Se modifico el formato FO-GH-06 Evaluacion de eventos, capacitaciones
y reinduccion.
Se Creb
El FO-GH-09 Constancia de induccion y el FO GH-20 Verificacién
Entendimiento de Temas de Induccién.
Cambios aprobados mediante acta N° 5 de 14/05/2019
Se Modificd:

06 06/05/2020

El Objetivo, agregando los requerimientos del SG SST.
El Alcance Iniciando con la Entrega del Acta de Posesion.
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INDUCCION, REINDUCCION Y Version: 04

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE | Fecha de Actualizacién:
TRABAJO DEL TALENTO HUMANO 25/08/2023

Version el Q? Descripcion del Cambio
Aprobacién
Las definiciones de Induccion, reinduccion y entrenamiento de trabajo
incluyendo la referencia al SG SST.
El contenido: 5.1 Actividad 2, ancluyendo los temas de induccion en el
SG SST. En el 5.2 Actividad 1, aincluyendo los temas de Reinduccion
en el SG SST y el Codigo de integridad. 5.3 Actividad 2, Incluyendo
aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo y Elementos de Proteccion
Personal.
Los Documentos de Referencia, incluyendo Decreto 1072,/2015
Resolucion 312,/2019 proceso de Direccionamiento Estratégico, entre
otros
Se eliminé:
De los “Documentos de Referencia” el Manual de Salud Ocupacional.
Cambios aprobados mediante Acta N° 5 del 06/05/2020
Se Modifica:
Objetivo
Responsables
Alcance
Numeral 5.1
La actividad 4 del numeral 5.1 pasa a ser la actividad 3
Numeral 5.2
Numeral 5.3
Seincluye
La definicion de MIPG
Actividad Realizar induccién de SGSST del numeral 5.2
En Documentos de referencia: Ley 1952 de 2019 y Decreto 815 de
07 31/05/2023 |2018.

En Control De Los Registros / Informacion Documentada:
Certificado de aprobacion de la induccion del SGSST y Circular

Se elimina

Actividad Evaluar a los empleados publicos posesionados en
numeral 5.1

Actividad Programar la Realizacion de la jornada de Reinduccion
en numeral 5.2

En Documentos de referencia: Ley 734 de 2002. Codigo
Disciplinario Unico y Decreto 2539 Nacional de 2005

Cambios Socializados y aprobados mediante Acta de Comité
Primario No 05 del 31/05/2023.
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Version el Q? Descripcion del Cambio
Aprobacién
Se modifican los formatos FO-GH-20 Verificaciéon entendimiento de
temas de induccion, FO-GH-57 Evaluacion de entrenamiento en
08 25/07/2023 puesto de trabajo.
Cambios Socializados y aprobados mediante Acta de Comité
Primario No. 08 del 25/07/2023.
9. ANEXOS:

FO-DE-02 Control de asistencia

FO-EM-15 Plan de mejoramiento

FO-GH-06 Evaluacion de Eventos, Capacitaciones, Eficacia de induccién y reinduccion
FO-GH-57 Evaluacion de Entrenamiento en el puesto de Trabajo

FO-GH-09 Constancia de Induccion

FO GH-20 Verificacién Entendimiento de Temas de Induccion

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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