FASE DEL PLANEAR

Resolucién de . . Cronograma de capacitacion,
Vinculacién : - induccién y/o reduccion

Planificar y definir las
actividades necesarias para
ejecucion del procedimiento,

FASE DEL HACER

Para las inducciones en el
puesto de trabajo se debera
utilizar la tematica establecida
en este formato

Para la induccion
grupal se debera
diligenciar este

formato
Se debe tener en cuenta
para la induccién grupal
. Citaciénporcorreo | Ttttte Lttty
R : electrénico :
. : Invitacién por : PA-GA5.1-FOR-17 : : PE-GE-2.2-FOR-24
PA-GA-5.1-0D-2 . . correo electrénico . Guia de Induccion en . . _ Registro de
Estrategia de Induccion . . . Puesto de Trabajo . B Asistencia a Eventos
“Conoce tu Universidad” . N . : . Institucionales

Citar a los funcionarios

Contactar a los facilitadores correspondientes e informar

Realizar la induccién o

acorde alas necesidades de
Inicio difusion de informacion

Se considera el reporte de
servidores péblicos que inician
labores en la Institucion, as
como de aquellos ya vinculados.

sobre el

para las distintas teméticas y 5
conforme a la

coordinar la logistica
necesaria

establecido, garantizando su
participacién en la actividad
programada

modalidad correspondiente

Esta actividad también es realizada
por los Capacitadores, quienes son
externos a la Division de Gestion del
Talento Humano

FASE DEL VERIFICAR

PA-GA'5.1-FOR-55
Informe de
Actividades Gestion
del Talento Humano

Aplicar el instrumento de Elaborar el informe sobre la
evaluacion para medir la induccién o reinduccién

FASE DEL AJUSTAR

Realizar ajustes periddicos al
procedimiento cuando se
presenten cambios

efectividad del grupal realizada,
procedimiento de induccién y consolidando los resultados y
reinduccion observaciones relevantes

normativos o se identifiquen
oportunidades de mejora
derivadas de su aplicacién
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