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1. Objetivo y Alcance

Definir y atender los criterios y las actividades necesarias para la Induccion y/o
Entrenamiento y Capacitacion del Personal de Nuevo Ingreso a la Universidad de
Pamplona.

Inicia con las actividades de induccién, entrenamiento o capacitacion hasta el archivo de
la documentacion.

2. Responsable

El Responsable por garantizar la adecuada aplicacion y ejecucién del presente
procedimiento es el (la) Lider del proceso de Gestion de Talento Humano de la
Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Induccién

Actividad que permite dar a conocer al nuevo funcionario la filosofia de la institucion, su
organizacion y estructura.

3.Entrenamiento

Adiestramiento y preparacién que se realiza para aprender o perfeccionar las tareas o
funciones propias del cargo asighado. Esta actividad es realizada por el Jefe inmediato o
delegado.

3.3 Capacitacion

Actualizacion o mejoramiento de conocimiento que se obtiene mediante cursos tedricos
préacticos relacionado en un area especifica.

3.4 Disponibilidad

Propiedad de un sistema que representa la continuidad del servicio prestado.

3.5 Recursos

Medios con los cuales se cuenta para llevar acabo una actividad o etapa.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran

contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2000; Sistema de Gestién de Calidad;
Fundamentos y Vocabulario.
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4. Contenido

Para las actividades correspondientes a Induccion y Entrenamiento se debe tener en
cuenta los lineamientos y requerimientos establecidos en el GGH-02 “Guia para la
Gestion del Talento Humano”.

4.1 Actividades de Induccion, Responsable: Lider del Proceso de
Entrenamiento o Capacitacion Gestion del Talento Humano

4.1.1 Induccion:

Establece el programa de Induccion mediante FAC-08 “Acta de Reunién” y coordina la
logistica, ejecucion y seguimiento de la Induccion al Personal de Nuevo Ingreso.

Contacta al personal de apoyo mediante FGT-12 “Memorando” por correo electronico,
solicitandole la colaboracion en la socializacién de los temas tales como: Filosofia de la
Institucién, Estructura Organizacional, Legislacion, Sistema Integrado de Gestidn
Institucional, salud, pension y otros temas que se consideren de interés.

- Una vez confirmada la colaboracion por parte del personal de apoyo procede a
establecer la fecha, hora, dia, responsable del tema a socializar y lugar.
Infforma mediante FGT-13 “Circular” al personal de nuevo ingreso
manifestandole que es de obligatorio cumplimiento.

- Al finalizar la Induccién, el personal de apoyo de Gestion del Talento Humano,
distribuye el FGH-11 “Evaluacién de Cumplimiento de Objetivos de la
Induccion, Entrenamiento o Capacitacion” para su diligenciamiento por
parte de los asistentes, insumo para la medicién del indicador y el FGH-07
“Control de Asistencia”

4.1.2 Entrenamiento:

El Lider del Proceso de Gestion del Talento Humano envia mediante correo electronico
FGT-12 “Memorando” la solicitud de entrenamiento al lider del proceso para que
realice el entrenamiento al funcionario que le ha sido asignado, adjuntado las funciones
establecidas en el Manual de Funciones y Competencias y el FGH-11 “Evaluacion de
Cumplimiento de Objetivos de la induccién, Entrenam iento o Capacitacion”, deja
evidencia en el FAC-08 “Acta de Reunion”.

Realizada esta actividad el lider del proceso remite al proceso de Gestion del Talento
Humano mediante FGT-12 “Memorando” el FGH-11 “Evaluacién de Cumplimiento
de Objetivos de la induccion, Entrenamiento o Capac  itacion”, y el FAC-08 “Acta de
Reunidn”.

4.1.3 Capacitacion:

El plan de capacitacién se elabora con base en:




Induccion, Entrenamiento y Capacitacion al Codigo PGH-03 v.05

Personal Vinculado

Pagina 3de5

- las solicitudes realizadas por cada uno de los funcionarios al lider de cada
proceso, por lo cual el (la) lider de Gestion del Talento Humano envia en el
mes de septiembre mediante FGT-12 “Memorando” por correo electrénico el
FGH-10 “Necesidades de Capacitacion” para que sea diligenciado en un
tiempo no mayor a 8 dias calendario.

- Los resultados de la evaluacion del desempefio.

Con los datos recopilados elabora el FGH-28 “Programa de Capacitacion al Personal
Vinculado” describiendo las actividades a desarrollar y lo presenta a la Alta Direccion
para su revision, aprobacién e inclusidn en el Presupuesto para la proxima vigencia.
Aprobado el FGH-28 “Programa de Capacitacion al Personal Vincul — ado”, el lider del
proceso de Gestion del Talento Humano, lo envia a los lideres de Proceso mediante
FGT-12 “Memorando” por e-mail para su conocimiento.

El plan de capacitacion se elabora en reunién de grupo de mejoramiento previo a la
ejecucion de la actividad, dejando evidencia en el FAC-08 “Acta de Reunion”.

4.2 Ejecucion de la Induccién, Responsable: Lider del Proceso de
Entrenamiento y Capacitacion. Gestion del Talento Humano
- Realiza la instalacion del evento el dia de inicio y explicar los objetivos de la
actividad.

- Entrega el material necesario para el desarrollo de la actividad.
- Registra la asistencia a la actividad en el FGH-07 “Control de Asistencia”.

- Se solicita el diligenciamiento del FGH-11 “Evaluacion de Cumplimiento de
Objetivos de la induccion, Entrenamiento o Capacita  cién”.

Responsable: Lider del Proceso de

4.3 Seguimiento y Evaluacion. Gestion del Talento Humano

Al finalizar cada actividad los asistentes deben evaluarla en el FGH-11 “Evaluacion de
Cumplimiento de Objetivos del Personal Vinculado”

- Para las acciones de formacion enfocadas en el desarrollo de
competencias laborales se evaluara su impacto segun el Indicador
HGH-05 “Impacto de Capacitaciones” que se mide segun él FGH-44
“Evaluacién del Impacto de la Capacitacién” gque es enviado una vez se
de cumplimiento a todas las actividades establecidas en el programa
de capacitacion (al finalizar el afio).
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4.4 Archivo de la Documentacion | Responsable: Auxiliar de Archivo
Archiva los soportes generados de la Induccién, Entrenamiento y Capacitacion al
personal vinculado segun las Tablas de Retencién Documental, asi:

- Memorando, e-mail y evaluacion son archivados en la hoja de vida del
funcionario.

- Listas de asistencia en la carpeta correspondiente (Induccion, Entrenamiento y
Capacitacion)

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2000 Sistema de Gestibn de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario

- NTC ISO 9001:2000 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos

- NTC GP 1000:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

- NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

- MECI Modelo Estandar de control Interno

- HGH-05 Impacto de Capacitaciones

6. Historia de Modificaciones

Version Naturalez_a del Fecha de Fe_cha _qe
Cambio Aprobacion Validacién
Ajustar detalles que no estaban 11 de
00 especificados y arreglar el 04 de Noviembre de 2005 | Noviembre de
orden del procedimiento. 2005

Se eliminé el Formato FGH-39
Evaluacién del Desempefio

01 Funcionarios de Libre de 03 de Mayo de 2006 03 de Mayo de

Nombramiento y Remocion y 2006
Personal de Periodo.
Actualizacion del
Procedimiento por 25 de Octubre
02 modificaciones y cambio de 17 de Octubre de 2007 de 2007
roles.
Se maodifico el FGH-07 “Ficha 14 de marzo de
03 de Asistencia de Actividades” 12 de marzo de 2008 2008
Se modifican todas las
actividades del procedimiento - 12 de julio de
04 segun acta N°02 del 7 de julio 7 de julio de 2010 2010

de 2010
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7. Administracion de Formatos
Cédigo Nombre Responsable Ubicacion Acceso Tiempo ,de Disposicion
Retencion Final
Director Personal
Gestién del Oficina Gestion Adsc_rlt_o ala Archivo Central
FGH-07 Control de Talento del Talento oficina 1 seq0n las TRD _dela
Asistencia Gestion del Universidad de
Humano Humano
Talento Pamplona
Humano
Evaluacion de Director Personal
L Gestioén del Adscrito a la .
Cg?&';gg:rétg ge Talento Oficina Gestion Oficina Archné(; IC;entral
FGH-11 ) . Humano del Talento Gestion del Segln las TRD . .
induccion, Universidad de
. Humano Talento
Entrenamiento o Jefe Humano Pamplona
Capacitacion .
Dependencia
Personal
Programa de Director Oficina de Adscrito a la Archivo Central
Capacitacion del Gestion del Gestion del Oficina . de la
FGH-28 Personal Talento Talento Gestion del Seg(n las TRD Universidad de
Vinculado Humano Humano Talento Pamplona
Humano
. Personal
A5|stente 'dgl - .. | Adscrito a la Archivo Central
Director Oficina | Oficina Gestién Oficina de la
FGT-12 Memorando G(::‘rztllgrr:tgel dﬂu'l;r?;]rgo Gestion del Segun las TRD Universidad de
Talento Pamplona
Humano
Humano
. Personal
A5|stente 'dgl - .. | Adscrito a la Archivo Central
Director Oficina | Oficina Gestién Oficina de la
FAC-08 Acta de Reunién G(::‘rztllgrr:tgel dﬂu'l;r?;]rgo Gestion del Segun las TRD Universidad de
Talento Pamplona
Humano
Humano
. Personal
A5|stente 'dgl - .. | Adscrito a la Archivo Central
Director Oficina | Oficina Gestién Oficina de la
FGT-13 Circular G?’Ztllg;]tgel de};lu'lr'r?:i]rgo Gestion del Segun las TRD Universidad de
Talento Pamplona
Humano
Humano
Gestioén del Personal
Talento . .. | Adscrito a la Archivo Central
FGH-10 Necesidades de Humano Ofggr.la_;:rfttéon Oficina Seqtn las TRD de la
Capacitacion Humano Gestion del 9 Universidad de
Lideres de Talento Pamplona
Proceso Humano
p Personal
L Lider del - .. | Adscrito a la Archivo Central
Evaluacion del Proceso de Oficina Gestion Oficina de la
FGH-44 I(r:n;:'ag:ctﬁ;c%r? G%t;g:tgel de};lu'lr'g:,;]rgo Gestion del Segun las TRD Universidad de
P Talento Pamplona
Humano
Humano
8. Anexos

“No Aplica”




