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1. OBJETIVO

Promover un ejercicio de articulacion y generacioén de visidon compartida en torno a los objetivos institucionales de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, a través del suministro de informacién necesaria para desarrollar las funciones de servidores publicos que toman posesion
en la entidad y para estudiantes que se vinculan a través de practicas laborales, incentivando la integracion en el puesto de trabajo y la alineacion
estratégica, orientada a promover la apropiacion de los temas fundamentales y prioritarios de la entidad.

2. ALCANCE

Comprende la elaboracion del programa de Induccién y/o Reinduccion y ejecucion de estas actividades.

3. RESPONSABLE

Direccion de Gestion Corporativa - Grupo interno de Trabajo de Gestién de Talento Humano

4. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento aplica a la Direccién de Gestion Corporativa - Grupo interno de Trabajo de Gestion de Talento Humano de la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, suministrando informacion necesaria para desarrollar las funciones de servidores publicos que toman
posesion y que hacen parte de la entidad, asi como para los estudiantes que se vinculan a través de practicas laborales.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Se realizara una induccioén a todo el personal que haya sido vinculado a la secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte en el transcurso
de los cuatro (4) meses siguientes a la posesion. Es obligatoria la asistencia a esta actividad.

La estructura y contenido de la induccion debera realizarse con base en el Programa de Induccién que prepare el Coordinador del Grupo Interno
de Recursos Humanos conjuntamente con el profesional de capacitacion y se podra realizar virtual y/o presencial.
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Algunos de los contenidos que pueden incluirse en la induccién se enuncian a continuacion, teniendo en cuenta que se pueden ajustar, segun las
necesidades de la entidad:

Aspectos generales de la entidad y del Sector Cultura, Recreacion y Deporte, Plataforma Estratégica de la Secretaria: Mision, Vision, Objetivos
Estratégicos, Politica de Calidad, Estructura (Organigrama). También podra incluirse informacion sobre aspectos laborales y administrativos,
Cadigo de Integridad, Cadigo Disciplinario y demas normas generales vigentes que indiquen deberes y obligaciones.

Se podra hacer uso de los cursos virtuales que impartan las entidades competentes, siempre que aporten en la induccion o reinduccién del
funcionario.

Si aplica y si asi se considera, cuando se adopte un nuevo Plan de Desarrollo Distrital y/o se genere un cambio en la estructura administrativa y/o
en los procedimientos y/o objetivos y/o estrategias y/o proyectos, entre otros, y/o se requiera dar informacién o comunicar avances de
procedimientos y/o objetivos y/o estrategias y/o proyectos, entre otros, se podra incluir los temas en los contenidos a desarrollar en la reinduccion

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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Actividad s . " Registro/
No L Descripcién - ;cémo? Area responsable Cargo - Rol gIstr
squé? Aplicativo
Se estructura, planea y programa las actividades del plan, que
promueve en Induccion un ejercicio de articulacion y generaciéon
de vision compartida en torno a los objetivos institucionales de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte,
Elaborar suministrando informacién necesaria para desarrollar las . Profesional a
. . s ., Grupo interno de Propuesta
Programa de |funciones de servidores publicos que toman posesion y : . cargo de
1 C . o k . Trabajo de Gestion s de programa
Induccién y/o | estudiantes en practica que se vinculen en la entidad, capacitacion
. 7, ) . . S . de Talento Humano. e
Reinduccion | incentivando la integracién en el puesto de trabajo. institucional
Con la Reinduccion se pretende una alineacion estratégica
orientada a promover la apropiacion de los temas fundamentales
y prioritarios de la entidad.
Revisa que estén incluidos los temas prioritarios para la entidad,
Revisar nuevo plan de desarrollo o identificados como débiles en los

Programa de

diagnosticos y evaluaciones institucionales y/o se genere un

Grupo interno de

Coordinador de

2 i cambio en la estructura administrativa y/o en los procedimientos | Trabajo de Gestidn N.A.
Induccion y/o /o obieti y trateqi y ¢ ¢ i y de Talento H Grupo
Reinduccion | V/© obietivos y/o estrategias y/o proyectos, entre otros, y/o se| de Talento Humano.
requiera dar informaciéon o comunicar avances de procedimientos
y/o objetivos y/o estrategias y/o proyectos, entre otros.
Ajustar Grupo interno de Profesional a
3 |Programa Hace los ajustes de los temas incluidos o de la priorizacion de los | Trabajo de Gestion cargo de NA
segun mismos en el tiempo, segun se requiera. de Talento Humano. | capacitacion o
requerimiento institucional
Presentar
Programa a la . - L Grupo interno de .
4 |Direccién de Presenta el programa a través de correo electronico, aplicativo Trabajo de Gestion Coordinador de N.A.
L Orfeo o en reunién conjunta con la direccion. Grupo
Gestion de Talento Humano
Corporativa
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No A(_:tc"‘:g,? d Descripcién - ;cémo? Area responsable Cargo - Rol ::I?;tt:\?t/)
" H
Revisar e . L
Programa de Ve.rlf'lca. que el programa incluya los temas estratégicos o Direccién de Gestion '
5 . prioritarios para la entidad, acorde con el plan de desarrollo . Director N.A.
Inducciéon y/o| ", t | institucional Corporativa
Reinduccion | Vi9ente y planes institucionales.
Dar vo.bo. a
agenda, Emite su vo.bo. a la agenda, programa o plan de induccioén y/o
programa o |reinduccién, bien sea mediante firma de documento en Orfeo, | Direcciéon de Gestion ;
6 ; - g ) Director N.A.
plan de |mensaje de correo electrénico o verbalmente en reunion Corporativa
Induccion y/o | presencial o virtual.
Reinduccion
Profesional a
Se planean con las areas que intervienen en el proceso, los . cargo de
; . Grupo interno de e
espacios en la agenda, para llevar a cabo las actividades de . > capacitacion
Planear . . . > . . . : Trabajo de Gestion A
induccion y/o reinduccion y realizar el respectivo envio del material institucional
agenda de ; . 9 de Talento Humano
S que reposa en carpeta drive, para el caso de la induccion.
7 actividades de Funcionarios N.A.
induccién y/o Contact telef WhatsA t t | Cada una de las bl
reinduccion ontactar por correo, teléfono, atsApp, entre otros, a los| . que intervienen responsables
funcionarios que imparten los contenidos, con el fin de solicitar de impartir el
) . . L ) en el proceso de .
fecha y hora disponible para realizar la actividad formativa de ; o contenido de
. 7 : 9 induccién . S
induccion y/o reinduccion. induccién y/o
reinduccion
Agendar a los . Profesional a Aggpda de
Se agenda a los responsables de los temas a desarrollar| Grupo interno de actividades
responsables . . ! . L . > cargo de . g
8 (presencial y/o virtual) en la Induccién y/o Reinduccion, si asi se| Trabajo de Gestién . de induccién
de los temas a . capacitacion X
requiere de Talento Humano SSPTY y/o lista de
desarrollar institucional . :
asistencia
Clgoreclirl;\?r y{g Se coordina y/o prepara la logistica (presencial y/o virtual) y se| Grupo interno de Profesional a
prepa realiza la invitacién personal y/o telefénica y/o correo y/o agenda,| Trabajo de Gestidn cargo de
9 |logistica y L . h S N.A.
realizar Ia en_tre otr.o's, a los beneficiarios de la actividad de Induccion y/o| de Talento Humano gapgmtgmon
invitacion reinduccion. institucional
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Actividad s , < Registro/
No L Descripcién - ;cémo? Area responsable Cargo - Rol gistr
squé? Aplicativo
Se realiza la induccion y las actividades planteadas, al servidor o
servidora que tomara posesion de cargos en la entidad o
practicantes (presencial y/o virtual) y/o planear y realizar la
. Reinduccion, si se requiere, a los servidores, servidoras o
Realizar las X . . , Control de
o practicantes de la entidad. . Directivo o .
actividades de . - . , . Dependencias de la . Induccién
10 |. o En el caso de la induccién, se realiza envio de carpeta a través de profesional
induccién o i . e ) SCRD : para Nuevos
X ., Google “Drive”, con los contenidos tematicos propios para el caso designado . .
reinduccion . . Funcionarios
de la induccion.
Se diligencia el formato control de induccién para nuevos
funcionarios
Enviar El servidor publico participante en la actividad y/o estudiantes que
11 constancia de |se vinculan a través de practicas laborales, deben enviar, a través | Servidor publico| Dependencias |Correo
lectura de los|de correo electronico, evidencia de que ley6 los contenidos de la | beneficiario de la SCRD |electrénico
contenidos actividad.
Se realizar recorrido por la sede de la SCRD, de manera .
. . ) . . " . Profesional a Control de
Realizar presencial o virtual y/o informar ubicaciones fisicas. Grupo interno de carao de Induccion
12 |recorrido por Trabajo de Gestion go de
. . . . capacitacion | para Nuevos
la sede Se diligencia el formato control de inducciéon para nuevos| de Talento Humano L . .
. i institucional Funcionarios
funcionarios
Debe ponerse en contacto al nuevo funcionario con su jefe
Contactar al|. . X .
inmediato, o al practicante con su tutor, dentro del marco del . Profesional a
nuevo programa de Induccién Grupo interno de cargo de N.A
13 |funcionario ' Trabajo de Gestién e :
. capacitacion
con su jefe o ) . . de Talento Humano A
inmediato La actividad se puede realizar de manera presencial y/o virtual y/o institucional
por correo, entre otros.
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Actividad L , . Registro/
- ? .
No Lqué? Descripcion - ;cOmo? Area responsable Cargo - Rol Aplicativo
Impartir Se imparten instrucciones y entrenamiento sobre funciones
instrucciones especificas y procesos que el empleado o practicante ejecutara Subsecretario,
en la dependencia. i Formato
y . director,
. Dependencias de la X control de
14 | entrenamiento . . « ., subdirector, ) ..
Se diligencia el “Formato Control de Induccidon para Nuevos SCRD . Iy induccién
sobre . o ) - jefe de Oficina o :
. Funcionarios”, el cual contiene los temas y/o actividades ; diligenciado
funciones . . o o Coordinador
oo desarrolladas, debidamente firmado. Una de esas actividades es
especificas . .
el entrenamiento por parte del Jefe Inmediato.
Tramitar a través del aplicativo de Gestion Documental Orfeo, el
- . formato “Control de Induccion para Nuevos funcionarios”. Se debe Formato
Diligenciar vy . . . .
; tramitar las firmas de: : Profesional a Control de
firmar el Grupo interno de .
. . cargo de Induccion
15 |formato de , - - Trabajo de Gestion . :
-Servidor publico participante capacitacion firmado en
control de . . ) - - de Talento Humano A
induccion -Jefe m_medlato del servidor pg’bllco participante institucional Orfeo
-Coordinador del GIT de Gestion de Talento Humano
-Profesional a cargo de Capacitacion Institucional
Sfaa}llﬁgién d': Se realiza la evaluacion de satisfaccion de la actividad y se| Grupo interno de Prg;ersgréael @ | Evaluacion
16 : " elabora un consolidado de la evaluacion de la actividad de| Trabajo de Gestidn go de consolidada
satisfaccion . - . > capacitacion
L induccion y/o reinduccion. de Talento Humano ST
de la actividad institucional
y consolidar

8. ACTIVIDADES DE CONTROL
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No CONTROL Responsable del Control Tipo de Imple_rpen- Frecuencia | Evidencia
Control tacion
Verificar que el programa incluya los | Coordinador Grupolnterno de Programa
2 aspectos institucionales y/o legales que | Trabajo de Gestion de Talento | Preventivo Manual Eventual de
rigen la entidad, entre otros. Humano Induccion
Se asegura que la actividad de capacitacion | Profesional del Grupo Interno Proaramaci
g | no se cruce con otros eventos institucionales | de Trabajo de Talento P " M | Eventual ogramaci
o con novedades delfuncionario a capacitary | Humano a cargo de reventivo anua ventua " (')dn d
que sea enviado el material. capacitacion institucional actividades
9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE
Induccion y reinduccién de los funcionarios
10. DOCUMENTOS ASOCIADOS
NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Formato control de induccién FR-01-PR-HUM-03 X X Cultunet
Evaluacion actividades FR-02-PR-HUM-19 X X Cultunet

1.

CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en version 1, teniendo en cuenta el
redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificaciéon de documentos

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Este documento sustituye el (Tipo documental) PR-HUM-03 v8 “Induccién y reinduccion de personal” 17/03/2021.

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacion de documentos” Fecha: 08/02/2022 Radicado ORFEQO 20227300064763.
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12, RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR REVISADO OAP POR REVISADO POR APROBADO POR
Persona(s) responsable(s) de proyectar la Profesional de la OAP que asesora Persona(s) responsable(s) de verificar que el Lider del Proceso quién debe hacer cumplir el
modificacion y/o ajuste del documento técnicamente al proceso. documento contenga los lineamientos contenido establecido en el documento
establecidos
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Gina Paola Sanchez Fajardo Angelmiro Vargas Cardenas | Bibiana Quesada Mora Alba Nohora Diaz Galan
Cargo: Cargo: Cargo: Profesional Especializado Cargo: Coordinadora Grupo Interno de
Contratista Profesional universitario Trabajo de Talento Humano
Firma: Firma: Firma: Firma:
Electrénica Electrénica Electrénica Electronica
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