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FASE DEL PLANEAR FASE DEL HACER FASE DEL VERIFICAR FASE DEL AJUSTAR

Inicio

Planificar y definir las 
actividades necesarias para 

ejecución del procedimiento, 
estableciendo un cronograma 
acorde a las necesidades de 

difusión de información

1

Profesional Especializado / 
Profesional Universitario

Planificar y definir las 
actividades necesarias para 

ejecución del procedimiento, 
estableciendo un cronograma 
acorde a las necesidades de 

difusión de información

1

Profesional Especializado / 
Profesional Universitario

Contactar a los facilitadores 
para las distintas temáticas y 

coordinar la logística 
necesaria

2

Profesional Universario

Contactar a los facilitadores 
para las distintas temáticas y 

coordinar la logística 
necesaria

2

Profesional Universario

Resolución de 

Vinculación
Cronograma de capacitación, 

inducción y/o reducción PA-GA-5.1-OD-2 

Estrategia de Inducción 

“Conoce tu Universidad”

Invitación por 
correo electrónico

Invitación por 
correo electrónico

Citar a los funcionarios 
correspondientes e informar 

sobre el cronograma 
establecido, garantizando su 
participación en la actividad 

programada

3

Profesional Especializado / 
Profesional Universitario

Citar a los funcionarios 
correspondientes e informar 

sobre el cronograma 
establecido, garantizando su 
participación en la actividad 

programada

3

Profesional Especializado / 
Profesional Universitario

Citación por correo 
electrónico

Citación por correo 
electrónico

Realizar la inducción o 
reinducción conforme a la 

modalidad correspondiente

4

Profesional Especializado / 
Profesional Universitario

Realizar la inducción o 
reinducción conforme a la 

modalidad correspondiente

4

Profesional Especializado / 
Profesional Universitario

PA-GA-5.1-FOR-17 

Guía de Inducción en 

Puesto de Trabajo

PE-GE-2.2-FOR-24 

Registro de 

Asistencia a Eventos 

Institucionales

Realizar ajustes periódicos al 
procedimiento cuando se 

presenten cambios 
normativos o se identifiquen 

oportunidades de mejora 
derivadas de su aplicación

7

Profesional Especializado

Realizar ajustes periódicos al 
procedimiento cuando se 

presenten cambios 
normativos o se identifiquen 

oportunidades de mejora 
derivadas de su aplicación

7

Profesional Especializado

Fin

Aplicar el instrumento de 
evaluación para medir la 

efectividad del 
procedimiento de inducción y 

reinducción

5

Profesional Universario

Aplicar el instrumento de 
evaluación para medir la 

efectividad del 
procedimiento de inducción y 

reinducción

5

Profesional Universario

Elaborar el informe sobre la 
inducción o reinducción 

grupal realizada, 
consolidando los resultados y 

observaciones relevantes

6

Profesional Universario

Elaborar el informe sobre la 
inducción o reinducción 

grupal realizada, 
consolidando los resultados y 

observaciones relevantes

6

Profesional Universario

PA-GA-5.1-FOR-55 

Informe de 

Actividades Gestión 

del Talento Humano

Se considera el reporte de 

servidores públicos que inician 

labores en la Institución, así 

como de aquellos ya vinculados.

Para las inducciones en el 

puesto de trabajo se deberá 

utilizar la temática establecida 

en este formato 

Para la inducción 

grupal se deberá 

diligenciar este 

formato 

Esta actividad también es realizada 
por los Capacitadores, quienes son 

externos a la División de Gestión del 
Talento Humano

Se debe tener en cuenta 
para la inducción grupal
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