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	OBJETIVO
	Realizar el proceso de inducción general a la universidad, entrenamiento al puesto de trabajo y reinducción, para facilitar el proceso de adaptación e integración a la institución y al cargo a desempeñar, así como reforzarlos después de pertenecer a la misma, con el fin de desarrollar sentimientos de afiliación, logro, identificación y alineación con los objetivos institucionales.


	ALCANCE
	En el momento en el que finaliza el proceso de contratación, comienza la inducción general del personal, seguido por el entrenamiento al cargo y la reinducción del personal que se realiza posterior a un año de pertenecer a la institución, para reafirmar los conocimientos del empleado sobre la institución y su identificación con la misma.


	DEFINICIONES
	Inducción General: Proceso en el cual se le brinda al personal que ingresa a la institución, la información básica sobre la universidad, políticas, relaciones, deberes, derechos, entre otros, que permitan tener una visión global sobre la institución.

Inducción específica: Proceso en el cual se le brinda a la persona información detallada sobre el área específica de trabajo, el cargo, funciones, relaciones inmediatas, objetivos y estrategias que se llevan a cabo en el área, entre otros.

Entrenamiento: Proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistemática y organizada mediante el cual las personas adquieren conocimientos, aptitudes y habilidades en función de objetivos definidos para aumentar la eficiencia en la ejecución de las tareas y así contribuir a su propio bienestar y al de la institución.

Reinducción: Proceso en el cual se le brinda a todo el personal de la institución información sobre la universidad, cambios importantes en procesos y procedimientos y todo lo relacionado al Sistema integrado de gestión SIG, con el fin de afianzar sus conocimientos y recordar información importante.

Perfil de Cargo: en el Perfil de Cargo se establecen las condiciones y requisitos mínimos que requiere el puesto de trabajo así como sus funciones específicas.



Nota importante: Este procedimiento que se describe a continuación es un lineamiento básico para poder ejecutar las actividades; sin embargo, NO elimina el buen actuar, la diligencia y el criterio de las personas que lo ejecutan.

	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	INDUCCIÓN INSTITUCIONAL

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01


	P
	La UCM tiene definidas 2 inducciones anuales; 1 para cada semestre (Febrero y Julio).

Gestionar la logística de la inducción (Refrigerios, Lugar, Listas de Asistencia, kit de bienvenida, entre otros)

Enviar invitación a las personas que van a asistir a la inducción y copia a los jefes inmediatos con información sobre la jornada de inducción especificando, cronograma, fecha, hora y lugar.
Invitar a personal directivo para que asista a la instalación de la jornada.
Nota: La asistencia de los colaboradores a la inducción, es responsabilidad de cada jefe inmediato y es obligatoria.
	Talento Humano
	Listado de Asistencia

	02
	H
	Bienvenida al Personal Nuevo

· Filosofía Institucional

· Misión, Visión, Valores
	Rectoría o Delegado
	

	03
	H
	Aseguramiento de la Calidad 
· SIG

· Modelo de operación por procesos

· Sistema de Aseguramiento de la Calidad
	Director Aseguramiento de la Calidad
	

	04
	H
	Planeación y Evaluación

Presenta los siguientes temas:

· Plan de Desarrollo Institucional

· Estructura Académico – Administrativa

· Modelo de planeación institucional 
	Dirección de Planeación 
	

	05
	H
	Seguridad y Salud en el Trabajo

· Sistema de Gestión de SST (Política, reglamento de higiene y seguridad, roles y responsabilidades en el sistema)
· Reporte de Accidentes e incidentes de Trabajo

· Matriz de Peligros
· Reporte de Incapacidades

· COPASST

· CCL

· Plan de atención y prevención de emergencias

· Brigada de Emergencias

· Jornadas de Salud

· Entrega de EPP

· Realizar evaluación de inducción (SST)
	Seguridad y Salud en el Trabajo
	Formato de Evaluación

	06
	H
	Secretaria General
· Reglamento Interno de Trabajo

· Código de Ética

· Estatuto General

· Generalidades Institucionales (horarios, código de vestuario, pago de nómina, solicitud de permisos)
	Secretaria General
	

	07
	H
	Bienestar y Pastoral Universitario

· Generalidades de la Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral.

· Servicio Médico, psicología…

· Bienestar (en línea, UCM saludable….)
	Bienestar y Pastoral Universitario
	

	08
	H
	Docencia y Formación (Solo para Docentes)

· Estatuto Profesoral

· Modelo Pedagógico

· Proyecto Educativo Universitario (PEU)

· Modelo de evaluación académica
	Docencia y Formación
	

	09
	H
	Gestión Documental:
· SAIA
· Tablas de Retención Documental

· Información relevante
	Gestión Documental
	

	10
	H
	Evaluación:
Talento Humano realiza con los colaboradores participantes la evaluación de la actividad
	Talento Humano
	Formato de Evaluación


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	INDUCCION PARA CONTRATISTAS

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	H
	Contratistas Ocasionales (Periodo menor a un mes) 

Entrega de cartilla con lineamientos institucionales en SST
Personal de Outsourcing (aseo y vigilancia)

Temas específicos en SST (política, reglamento de higiene y seguridad industrial, objetivos del SG-SST, lineamientos de seguridad para contratistas, notificación de AT…)
	SST / Contratación
	Cartilla / Formato

	02
	H
	Contratistas (Periodo mayor a un mes)

· Docentes

· Aprendices 

· Otros
Se les debe incluir dentro de la jornada de inducción institucional
	Todas las dependencias encargadas de realizar la inducción institucional
	Formatos definidos en la inducción institucional


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	ENTRENAMIENTO AL CARGO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01


	P
	Solicitar a las diferentes dependencias los elementos y herramientas necesarias (computador, elementos de oficina, entre otros) para que el colaborador desempeñe su cargo, así como los permisos y claves para cada una de las plataformas tecnológicas.
	Jefe Inmediato
	SAIA

	02
	H
	Realizar el Plan de Entrenamiento para el cargo, basado en:

· Los procedimientos del área 
· Las funciones específicas y generales descritas en el Perfil de Cargo

· Riesgos asociados al cargo.

· De ser necesario, gestionar inducciones especificas con las diferentes dependencias que tienen relación directa con el cargo.

El jefe inmediato y el colaborador deben diligenciar el formato de entrenamiento.
	Jefe Inmediato
	Formato de Entrenamiento

	03
	H
	Entregar a Talento Humano el formato diligenciado, antes del cumplimiento del periodo de prueba.
	Jefe Inmediato
	Formato de Entrenamiento


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	REINDUCCIÓN INSTITUCIONAL

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01


	P/H
	Esta reinducción se realizará una vez al año, durante el último trimestre y las dependencias encargadas de organizarla son Talento Humano, Planeación, Aseguramiento de la Calidad y Seguridad y Salud en el trabajo. Los temas a tratar son:

A. Jornada Institucional (Rectoría)

B. Sistema de Integrado de Gestión (Calidad - SST - Ambiental)

C. Cambios importantes a nivel institucional, en procesos o por cambios en el desarrollo de la misión.  Se realiza con el fin de reorientar al colaborador en sus funciones acorde a dichos cambios, este tipo de reinducción es flexible y puede ser programada en cualquier momento por cualquier jefe inmediato.

D. Para ajustar el proceso de integración del colaborador en la filosofía de la comunidad de Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentación de la Santísima Virgen; esta reinducción se realiza de manera anual y es trasversal a toda la organización. (Reinducción General).
E. Las dependencias encargadas de realizar la reinducción deberán informar la fecha de realización de la misma, para que cualquier otra dependencia que tenga algún tema que considere importante socializar en este espacio lo prepare con anticipación.
	Rectoría / Seguridad y Salud en el trabajo / Aseguramiento de la Calidad / Bienestar y Pastoral Universitario / Planeación y Evaluación
	Listado de Asistencia 

	03
	H
	Se deberá dejar evidencia de la etapa de reinducción en los formatos preestablecidos para los procesos de inducción, entrenamiento o asistencia a formación.
	Seguridad y Salud en el trabajo / Aseguramiento de la Calidad / Bienestar y Pastoral Universitario / Jefes Inmediatos
	Formato de Inducción / Formato de Entrenamiento / Listado de Asistencia


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano 

INTUITIVA CONSULTORES 
	Aseguramiento de la Calidad
	Rectoría 
	Julio de 2017
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