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1. OBJETO

Establecer los criterios necesarios para dar a conocer diversa informacion como la politica
educativa y los componentes de planeacién estratégica a los funcionarios vinculados como
docentes y directivos docentes; de igual manera la informacion corporativa, procesos y
procedimientos, derechos y deberes frente al cargo, para el personal directivo docente, docente y
administrativo nombrado como servidor publico; y demas temas importantes como el rol de
maestro, los retos que enfrenta, los cambios que se estan dando por las politicas educativas, el
marco en que se ha desenvuelto la revolucién educativa en los ultimos afios, con el fin de
garantizar la prestacion del servicio educativo y por consiguiente alcanzar una mayor eficiencia en
el ejercicio del cargo para el cual se nombra un funcionario y a la cual su asistencia es obligatoria.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y la revisién de la informacién del listado de nombramientos generado en el
subproceso H02.04. Nombramiento de personal; pasando por el desarrollo de la induccién y
reinduccién en funciones y responsabilidades del cargo, asi como en los lineamientos de la politica
educativa e informaciéon corporativa; y finaliza con la remisién de la copia de la constancia de
induccion o del oficio de inasistencia a induccidn al subproceso H02.04. Nombramiento de personal
y al subproceso H07.01 Actualizacion del sistema de informacion.

3. DEFINICIONES
e SECD: Secretaria de Educacion y Cultura Departamental.
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

e EE: Establecimientos Educativos.

e PROGRAMA DE INDUCCION: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a
la cultura organizacional.

e PROGRAMA DE REINDUCCION: Esta dirigido a reorientar la integracion del funcionario a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1 La induccion se realiza cada vez que se nombre un funcionario.

4.2 El aprovechamiento del programa por el funcionario vinculado en periodo de prueba, debera
tenerse en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

4.3 Los objetivos de la induccién, con respecto al funcionario son:
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- Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento
de su formacion ética.

- Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones generales del
Estado.

- Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones a desempeniar, al igual que de
sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

- Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la
corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores
publicos.

- Crearidentidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

La SECD mediante el programa de induccion busca facilitarles a los nuevos empleados su proceso
de integracion a la cultura organizacional.

4.4 Los programas de reinduccién se impartiran a todos los funcionarios por lo menos cada dos
afios, 0 antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un
proceso de actualizacién acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las
que regulan la moral administrativa.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

- Enterar a los funcionarios acerca de reformas en la organizacién del Estado y de sus
funciones.

- Informar a los funcionarios sobre la reorientacién de la mision institucional, lo mismo que sobre
los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

- Ajustar el proceso de integracion del funcionario al sistema de valores deseado por la
organizacion y afianzar su formacién ética.

- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los funcionarios con respecto a la entidad.

- Através de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados las normas y
las decisiones para la prevencién y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

- Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion del
Talento humano.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 INDUCCION:

ACTIVIDAD PUNTO DE
RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
I L Cumplimiento
1. Recibir informacion: Técnico NA de requisitos de
Se recibe el listado de personal nombrado, Operativo la posesion para

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier
persona o entidad.
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PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO ]
por parte del area de Planta. (Talento programar el
Humano) proceso de
induccion.
2. Elaborar cronograma de actividades Profe_sic_)nal C_:ronog_rgma de
d'e induccion: Especializado Cronograma induccién que
) (Talento de Induccién | incluya a todos
Coordinar con los funcionarios de las Humano) los funcionarios
dependencias de la SECD el tema a posesionados
desarrollar y el cronograma respectivo. Técnico
Operativo
(Talento
Humano)
3. Realizar convocatoria: Profesional
' ' Especializado
Se publica en la pagina web de la SECD la (Talento
circular de la convocatoria y se adjunta el Humano) P4gina web Circular de la
listado de los participantes, asi mismo se de la SECD convocatoria
remite esta informacion a los correos Técnico
Institucionales de los Rectores. Operativo
(Talento
Humano)
4. Desarrollar induccién y verificar
asistencia de funcionarios:
En las fechas establecidas en el
cronograma, se desarrollan cada una de las Profesional
actividades y segun los lineamientos rofesiona
. . I Especializado
establecidos en el manual de induccién que (Talento
ya se encuentra preestablecido. Humano) Desar_rqllo de
De esta manera, a los funcionarios las actividades
. ' L Lo Registros de | establecidas en
vinculados como docentes o directivos Técnico asistencia el cronograma
docentes se les da a conocer la politica Operativo de induccién de
educativa, informacién corporativa, los (Talento acuerdo con el
conceptos relacionados con el plan Humano) Manual de
estratégico de la SECD, el rol que cumple el induccién
Directivo Docente.
A los funcionarios administrativos, ademas
de la informacién corporativa, se les informa
sobre los procesos, procedimientos,
funciones y responsabilidades que va a

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier

persona o entidad.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Fé%’?'\ITT%é)LE
desarrollar con el fin de garantizar la
prestacion del servicio de una manera
eficiente.
5. Verificar el cumplimiento de la Que el personal
induccion: Control de nombrado o que
Se verifica que todo el personal nombrado, o Técnico roducto no haya cambiado
que haya cambiado de cargo reciba la Operativo pconforme de cargo reciba
induccion respectiva. P la induccion.
(Talento
Se analizan las razones de la no asistencia, Humano)
si son por causas justificables ejecutar el
subproceso.
. Plataforma
6. Ingreso ala Plataforma Humano Web: Plataforma Humano Web —
Se ingresa a la Plataforma Humano Web la J;;';'g\?o Humano Bienestar y
actividad de Induccion (Cronograma — (Talento Web — Capacitacion
convocatoria y participantes). Humano) Bienestar y
Capacitacion Informe
MEN
7. Envio Informe al MEN: Técnico Pll_iattj?rf](;rnmoa Plataforma
Anualmente se envia informe al MEN al area Operativo Web — Humano Web —
de Bienestar sobre Induccibn a los (Talento Bienestar Bienestar y
funcionarios de la SECD. Humano) Capacitacign Capacitacion
Informe
MEN
8. Elaborar y firmar certificado de
induccion:
Una vez finaliza a satisfaccién la induccién Técnico - Certificados
del personal, se elabora el certificado de Operativo Cert'f'caq9 entregados al
induccién, este certificado es firmado por el (Talento de Induccion personal
funcionario de Personal de la SECD o el Humano) asistente
funcionario designado de las dependencias
de la SECD.
9. Remitir documentos: Certificado Envio de
' ' Técnico de induccién certificados al
Se remite copia del certificado de induccion, Operativo Subproceso de

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier

persona o entidad.
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PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO iy
a Gestion Documental, para adjuntar a la (Talento Oficio de Nombramiento
Hoja de Vida. Humano) inasistencia a de personal
induccién

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier
persona o entidad.
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5.2 REINDUCCION:
PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE ~ REGISTRO -0
1. Recibir y revisar informacion: Profesional Verificacion
' ' Especializado de personal
El area de Planta suministra el listado de | (Talento Humano) que cumple
personal idoneo para realizar la reinduccion. NA con el
Técnico Operativo tiempo para
(Talento Humano) programar la
reinduccién.
2. Elaborar cronograma de actividades de Cron(()jgrama
reinduccion: Profesional . e
. L Especializado relnd_ucmon
Se elabora el cronograma de reinduccién, (Talento Humano) que incluya
donde se definen fechas y tiempos Cronograma a todos los
requeridos; si es necesario en este punto Técnico Operativo _ de _ funcionarios
preparan o ajustan el material para entregar (Talento Humano) reinduccién | que cumplen
en la reinduccion. con el
tiempo.
3. Realizar convocatoria: Profesional
Se publica en la pagina web de la SECD, la Especializado o Circular de
circular de la convocatoria y se adjunta el | (Talento Humano) g:gll;”gé"’ceg la

listado de los participantes, asi mismo se
remite esta informacion a los correos
Institucionales de los Rectores.

Técnico Operativo
(Talento Humano)

convocatoria

4. Desarrollar reinduccion vy verificar
asistencia de funcionarios:

De acuerdo a las fechas establecidas en el
cronograma, se desarrollan cada una de las
actividades.

De esta manera, a los funcionarios
vinculados como docentes o directivos
docentes y Administrativos, se les actualiza.

Profesional
Especializado
(Talento Humano)

Técnico Operativo
(Talento Humano)

Registros de
asistencia

Desarrollo
de las
actividades
establecidas
en el
cronograma
de
reinduccién
de acuerdo
con el
Manual de
reinduccién

5. Verificar el cumplimiento de la

Profesional
Especializado

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier

persona o entidad.
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ACTIVIDAD PUNTO DE
RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
reinduccion: (Talento Humano) Que el
Se verifica que todo el personal que lo Control de personal
requiera h:g 2 recibido pla reindqucci()n Técnico Operativo producto no nombrado o

q - ya (Talento Humano) conforme que haya
respectiva. Analiza las razones de la no .

X L A cambiado de
asistencia, si son por causas justificables, de i
lo contrario genera oficio de no asistencia a cargo reciba

. - la induccion.
reinduccion.
rGe.in(IjELlja(':tz:?(':ﬁl" y firmar certificado de Certificados

o _ g _ | Técnico Operativo | Certificado de | €ntregados

Una vez finaliza a satisfaccion la reinduccion | (Talento Humano) reinduccién al personal
del personal, se elabora el certificado de asistente
reinduccion.
7. Ingreso ala Plataforma Humano Web: Plataforma

-ing ’ Humano
Se ingresa a la Plataforma Humano Web la Plataforma Web —
actividad de Induccién (Cronograma - | Técnico Operativo | Humano Web | Bienestary
convocatoria y participantes) (Talento Humano) | — Bienestary | Capacitacion

Capacitacion

Informe
MEN

8. Envio Informe al MEN:

Anualmente se envia informe al Ministerio de
Educacién al éarea de Bienestar sobre
Induccion a los funcionarios de la SECD.

Técnico Operativo
(Talento Humano)

Plataforma
Humano Web
— Bienestar y
Capacitacion

Plataforma
Humano
Web —
Bienestar y
Capacitacion

Informe
MEN
. Remitir mentos: .
9. Remitir documentos 3 Envio de
) . - Certificado de o
Se remite copia del certificado de . . certificados
; .. . . reinduccion
reinduccién, al igual que el oficio de - . para la
L . . i Técnico Operativo i
inasistencia a reinduccion para la (Talento Humano) Oficio de actualizacion
actualizacion del Sistema de informacion. . . . del sistema
inasistencia a
Se envia a Gestibn Documental para reinducciéon . de .
P informacion.

adjuntarlo a la historia laboral.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier

persona o entidad.
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6. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

TITULO

H02.05.F01 Cronograma de induccion

H02.05.F02 Certificado de induccion

H03.02.F02 Control de asistencia

M03.01.F03 Acto administrativo o0 comunicacién escrita (1)

H02.04.F04 Listado de personal nombrado

Manual de induccién y reinduccion para docentes (MEN)

Manual de induccién y reinduccion para personal Administrativo

(1) Este registro se genera en acto administrativo o comunicacién escrita, que puede ser
Resolucién, decreto, circular o carta u oficio.

7. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
01/10/2010 e Edicidn inicial del documento 01
31/03/2011 e Se ajusté el Documento a las condiciones actuales del 02

proceso.
e Se ajusté el Documento a las condiciones actuales del
proceso.
03/10/2013 e Se ajusto la estructura del documento de acuerdo con 03

el procedimiento PRO-MC-001 Elaboracion de
documentos adoptado para el Sistema Integrado de
Gestion de la Gobernacion del Tolima.

e Actualizacién del procedimiento, teniendo en cuenta las
03/12/2015 nuevas funciones definidas en el Manual de Funciones 04
y Competencias Decretos 0645y 1171 de 2015.

e Este Procedimiento se asigné al Proceso HO02.
15/07/2019 Desarrollo de personal, el cual tuvo una variacion en su 05
respectivo cédigo.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier
persona o entidad.
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FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

e Se revis6 y actualizé el procedimiento de conformidad
con las condiciones actuales del proceso.

e En el punto 5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
se realizaron cambios en las diferentes actividades, en
su contenido y redaccién y se adicionaron nuevas
actividades

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, quien se reserva todos
los derechos legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en el, sin acuerdo previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier
persona o entidad.




