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DATOS GENERALES ( indique con X el tipo de vinculacién y el nivel al cual ingresa)

TIPO VINCULACION NIVEL
Carrera Administrativa Directivo
Libre lNiombramiento y Remocion Asesor . N
Encargo Profesional
Provisionalidad Técnico
Contratista X | Asistencial
| No aplica

1. INDUCCION INSTITUCIONAL aplicada por Profesional Universitario)
Conocimiento de Ja organizacién (misién, vrfsién,
competencias y funciones de las diferentes secretarias y
_oficinas)
Plan de Desarrolio Municipal
Palitica de administracion de los riesgos

Models Integrado de Planesacién y Gestion MIPG Firma del responsable de la induccion

2. INDUCCION DE TALENTO HUMANO(aplicada por ef lider del proceso de Talento Humano)

Entrega del manual de funciones
Divulgacion estructura administrativa

Socializacion de novedades de personal: incapacidades,
permisos, comisiones, vacaciones, entrega del gargo

Plan de biensstar e incentives

Plan institucional de capacitacién
Reglamento interno de trabaj:.
Cadigo de integridad

Evaluacién de desempefio

Deberes, derechos y obligaciones del servidor publico-

Cédigo Unico Disciplinario Firma del responsable de la induccion

3. INDUCCION AREA DE SISTEMAS (aplicada por el lider del proceso de Gestién TIC)

Politica de seguridad y privacidad de la informacidén

Carnetizacién

Apertura de cuentas K C ¥
Manejo de extranet Firma,déi responsable de la induccién
v

4. INDUCCION DE RECURSOS FISICOS (aplicada|por el lider del proceso de Gestidn de Recursos Fisicos)

Entrega de elementos de Prodeccion personal { eh los
casos gue aplique)

Asignacion de inventarios ( muebles y equipos de trabajo) Firma del responsable de la induccién

5. INDUCCION DE GESTION DOCUMENTAL (aplicada por el lider del procesos de Gestidn
Documental)

Manejo de Tablas de Retencién documental } |
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Manejo del Archive de Gestion

Transferencias Documentales

duccion

Divulgacién politica cero papel

estion de Ia calidad)

8. INDUCCION GESTION DE CALIDAD (apl
Plataforma estratégica de calidad ‘

Mapa de procesos

| Salidas no conformes y acclones correctivas

Documentacion del SGC

Firma del résponsable de la induccion

7. INDUCCION SG-SST(

Aplicada por el lider del SG-85T)

Pohticas y objetivos del SG-8ST

\Generahdades del 8G-88T(uso de EPP, cunceptos

brigadas, comité COPASST-convivencia)

| Reporte de accidentes e incidentes laborales y reporte de

| fallas de control Uy
Responsabilidades en SST Firma del raspn 4
Matriz de peligros y riesgos asociados a su actividad/ i

capacitaciones

8. INDUCCION DE ATENCION AL CUIDADANO (aplicada por el ider del proc ,,c.o de atenmqm al ciudgdano)

Socializacién protocolo de atencién al ciudadano

Manegjo de comunicaciones oficiales de entrada y s‘aliJia

Lol

Firma del responsable Qe la induecién

9. INDUCCION DE COMUNICACIONES (aplicada

por el

lider del proceso de gestiondeg, comunicaciones)
- :

Funcionamiento de geastién de comunicaciones

Manejo adecuado de las comunicaciones internas
externas.

Firma del resppnsable de la induccidn

10. PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL - PIGA (aplicada por la oficina de Ambiente y Gestidn
del Riesgo)

Generalidades dal PIGA

Objetivos del PIGA

Firma del respo\;able RJe la induccién

11. ENTRENAMIENTO DEL PUESTO DE

TRABAJO (ﬁaphcadé porel Jéfp mm‘{gd;ato

Procesos y procedimientos

Funciones del cargo

Realizacién de inf.ermes

SFL

F|rm

/fy

Firma del funcionérlo 0 contratista en aceptacion de la i ir

duccién



