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OBJETIVO:

Brindar orientacién general, con el fin de dar a conocer a los funcionarios de planta y de la Unidad de Trabajo
Legislativo de la Camara de Representantes, nuestra cultura organizacional, estructura y funcionamiento
Institucional, puesto de trabajo y las funciones a desempefiar, que facilite vinculacion a la Corporacion.

ALCANCE:

El procedimiento de Induccién inicia con la vinculacién del funcionario, dando a conocer la estructura
organizacional, funciones de la entidad y del cargo y termina con la evaluacion de la misma.

La Reinduccion a los funcionarios se realiza cada dos afios o0 antes si se producen cambios significativos y
esta orientada a brindar informacion relevante a los funcionarios con respecto a cambios, reformas y
actualizaciones de la cultura, estructura y funcionamiento organizacional.

NORMAS:

Ley 909 de 2004, Decreto 1567de 1998, Decreto 1227 de 2005, Resolucion No. 3154 del 1 de diciembre de
2008

TERMINOS Y DEFINICIONES

e INDUCCION: Es dar la informacion precisa y concreta al nuevo funcionario de qué es la Entidad, qué
hace, qué obligaciones y derechos tienen los trabajadores, direccionamiento estratégico, procesos y
normatividad aplicable, entre otros aspectos.

e REINDUCCION: Procesos de informacién dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del funcionario a la
cultura organizacional actualizdndolos en los nuevos temas de la Entidad, suministrando la informacion
para el mejoramiento en las funciones desempefadas.

e CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados relativos tanto a la educaciéon no formal o educacion
para el trabajo y el desarrollo humano como a la informal, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la misién institucional, a la mejor prestacién del servicio a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y
al desarrollo integral.

e SERVIDOR PUBLICO: La persona que tiene vinculacion laboral con el estado y ejecuta
responsabilidades en una entidad del sector Publico.

e FUNCIONES: Las actividades que debe realizar el funcionario en su puesto de trabajo, tal como lo
establece la Constitucién Politica de Colombia y la ley.

Elaboro: Reviso: Aprobé:
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
e Flujograma de Actividades de Induccién
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( Inicio ) Inicio
y Recibir del Operador. de Equipo, gl listado de Divisién de Personal
2 Recibir Listado del los nuewos funcionarios que han ingresado a (Asistente Administrativo
ecibir Listado del . . .. .
NUeVo Personal la entidad, par‘a pr(l)gramar induccién segun el ylo Contratista)
plan de Capacitacion.
I
v
Baborar Oficio al Elaborar un Oficio al Jefe de la Dependencia| Division de Personal
3 Funcionario < informando del nuevo funcionario con codigo y| (Asistente Administrativo Oficio
grado y/o Contratista)
¢Aprobar y firmar? s
¢Aprobary Si; pasa a la actividad N°4 Dlvj]se'fzn d:%sfsr.sécr)]nal
S Firmar? No; regresa a la actividad N°3 ( ision)
|
A
- Preparar el recibimiento de los nuews| Division de Personal
Recibir alos Nuevos R . . L. A
4 Funcionarios y Entregar funcionarios. Entregar manual de induccion. (Mecanogréfa y/o
Manual de Induccion Hacer la presentacion de la induccion. Contratista)
L Division de Personal
5 Se hace entrega del formato de evaluacion de M fa v/ Formato de
Realizar Evaluacion Induccién para su diligenciamiento (Mecanografa y/o Evaluacion
Contratista)
]
v
Manejo de Archlva_ copia del Oficio en las carpetas Divisién de Personal . -
6 Correspondencia respectivas como lo establece el (Mensajero) Copia de Oficio
y Archivo Procedimiento de Correspondiencia y Archivo J
I
7 Fin Fin del Procedimiento
o Flujograma de Actividades de Reinduccion
Elaboro: Reviso: Aprobé:
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 ( Inicio ) Inicio
. Realizar la Programacion de la Division de Personal
Blaborar la Programacion ogramac (Asesor, Asistente Programa de
2 de las Jornadas de Jornadas de reinduccion para los . . induccié
Reinduccion funcionarios Administrativo y/o Reinduccién
Contratista)
¢Aprobar y firmar? S
; . - Division de personal
¢Aprobary Si; pasa a la actividad N°3 perso
Firmar? = . (Jefe de la Division)
No; regresa a la actividad N°2
Si
A
Convocar al Personal Realizar la comvocatoria para asistir a Division de Personal
3 parael Proceso de . o para (Asistente Administrativo
Reinduccion la Reinduccién en la Corporacion .
y/o Contratista)
4 Realizar Realizar el procesos de Reinduccion a| Division de Personal
la Reinduccion los funcionrarios (Asesor y/o Contratista)
Se hace entrega del formato de| Division de Personal Formato de
5 Realizar Evaluacién evaluacion de Reinduccién para su (Mecanogréafa y/o Evaluacién
diligenciamiento Contratista)
B o Revisar el diligenciamiento de la Lista| Division de Personal
6 Vlzrl'fi'g;r LaeD/ﬂ'gii?gﬁiige de A.sistencia de !os fur?cionarios que (Mecanogr.éfa ylo
estuvieron en la Reinduccién Contratista)
A4
] Archivar el listado de Asistencia en las
; Oor';/fsnpeé?]ddeencia carpetas respectivas como lo establece| Division de Personal | Listado de
y Archivo el Procedimiento de Correspondiencia y (Mensajero) Asistencia
Archivo
v
8 (' Fin ) Fin del Procedimiento
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
Elaboro: Reviso: Aprobé:
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(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elabor6:

Revisé:

Aprobé:
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