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1. OBJETO
Disefnar la metodologia de la induccién y reinduccion del personal, para garantizar
la adaptacion y sensibilizacion con las condiciones laborales de IMPRETICS.

2. ALCANCE
Inicia con la programacion de actividades de induccion al personal que ingresa y
finaliza con la reinduccion al personal que presta sus servicios a la entidad.

3. DEFINICIONES

e Induccion: Proceso de integracion, ambientacion y socializacion.

e Reinduccion: Volver a familiarizarse, identificarse e integrarse con diversos
propositos organizacionales.

e Entrenamiento:

4, REFERENCIAS NORMATIVAS

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Determinar las necesidades de
’ induccién de acuerdo con el ingreso de
personal a la entidad y el plan de
vacantes.
Socializar el plan institucional de Subgerente
2 capacitacion aprobado con el personal | administrativo y
de la entidad. financiero
Elaborar plan de accién con
Subgerente
cronograma de acuerdo con lo . .
3 ; . administrativo y
establecido en el plan institucional de : ;
. financiero
capacitacion.
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Recibir al servidor con comunicacién Subgerente
4 escrita para dar la bienvenida y demds | administrativo y
pautas establecidas. financiero
Ubicacion en relacién con la entidad. Subgerente
5 Presentacion formal de los servidores a | administrativo y
su jefe inmediato financiero
Informar las actividades y/o funciones
6 segun corresponda, que deberd llevara | [ iger de proceso
cabo el servidor entrante.
Indicar el lugar donde va a trabajar y
hacer entrega de los elementos que
estaran a su cargo para el desarrollo de
- sus actividades. Lider de proceso
Orientar respecto a la ubicacion fisica
de la entidad (oficinas, bafios, cocina,
entre otros espacios)
Presentar los compafieros de la entidad
8 y relacionar con quienes debera | Lider de proceso
trabajar
Solicitar las instrucciones, capacitacion
y demas elementos necesarios para
9 operacién de los equipos de impresion. | Lider de proceso
Suministrar  los  elementos  de )
proteccion cuando el servidor entrante Seguridad y
10 haga parte del drea de produccion. salud en el
trabajo
Suministrar ruta de ac?e§o, us_uario y Subgerente
11 clave del correo electrénico asignado; financiero y

directorio de la entidad; indicar

. . administrativo
responsabilidades en el manejo y uso
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de la informacion que manejara, segun
corresponda.
Entregar inventario de los materiales,
12 equipos y llaves e informar | |ider de proceso
responsabilidad sobre los mismos.
Explicar los procedimientos y persona
responsable para solicitar materiales |
13 y/o elementos de oficina segun se | Lider de proceso
requiera.
Dar a conocer el procedimiento sobre el
reporte en caso de pérdida o dafio de Subgerente
14 los equipos, materiales 0 suministros | @dministrativo y
asignados_ financiero
Entregar informacion del horario Su.bc:;erer?te
15 BB administrativo y
) financiero
Indicar acceso a intranet, pagina web y
demas plataformas con que dispone | Subgerente
16 Impretics para el desarrollo de las | administrativoy
actividades propias del cargo. financiero
Suministrar normas de convivencia en Subgerente
17 el lugar de trabajo. administrativo y
financiero
De ser necesario, suministrar
facilitadores para que acompafen al
jefe y/o coordinador del proceso para
que acompafe al servidor entrante en Subgerente
18 el proceso de ubicacion en el puesto de | administrativo y
trabajo, funcionamiento de maquinas financiero
y/o equipos de impresion y asi dar
mayor claridad en cuanio a los
procesos y procedimientos con los que
Carrera 6 - Calles § v 10; Edificio de la Gobernacién del Valle, Gerancia Tel: 889 6477- Planta Sétanc
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tendra que articularse en el ejercicio de
sus actividades.
Entregar todo el material de apoyo que Subgerente

19 facilite e! proceso de orientacion al | gdministrativo y
funcionario entrante. finamcierg
Jornada de induccion. Se elabora el

- : iy Subgerente
cronograma de la jornada de induccion, 5 s :
. administrativo y

20 asignando a cada procesounos 10a 15 | _. . .

. ; financiero y lider
minutos para que el lider del proceso

. ) de proceso.

socialice con el nuevo miembro.
Reinduccion por promocién o cambios
en el cargo: Se debera realizar un

roceso de reinduccién por parte de su
P . . porp Subgerente
jefe inmediato de acuerdo con las I, .

21 . administrativo y
nuevas actividades a desarrollar en el financiero
cargo asignado. se recibe reinduccion
por parte del jefe inmediato del nuevo
cargo.

Reinduccion anual: se debera cumplir
con lo estipulado en el plan institucional

N Subgerente
de capacitacion aprobado para cada . .

22 ¢ ; administrativo y
anualidad en donde se deberan S S——
actualizar los temas especificos a los
funcionarios de la entidad.

o . ' Subgerente
Verificar el cumplimiento de todas las : g :

23 . . . . .. administrativo y
actividades de induccion y reinduccion financiero
Implementar acciones de ajuste a la Subgerente

24 induccion para mejorar el | administrativo y
procedimiento. financiero
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e Anexo 1: Registro de carta de bienvenida.
e Anexo 2: Registro entrega de documento.
e Anexo 3: Citacién a jornada de induccion.

7.

TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Cuando un documento cambie de version debe ser identificado con un sello de
documento obsoleto.

Apartado Modificado Descripcion
001 odas las paginas Creacion del Documento  [Mayo 2021
8.  APROBACION /]
Proyecto Reviso

Planeacién - MIPG IMPRETICS

= |

Subgerente Administrativo y Finaficiero

f Aprobo

9,

ABREVIATURAS
No aplica.
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