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1. OBJETIVO: Garantizar que el personal vinculado se capacite constantemente segun las disposiciones
de la ley, o politicas de la direccion las cuales modifican periédicamente las actividades de los procesos,
procedimientos, formatos, guias, documentos y manuales.

2. ALCANCE: Reinduccion inicia con los parametros establecidos para la planificacion de las actividades
de Reinduccidn y finaliza con el seguimiento, control y evaluaciéon de las mismas.

3. NORMATIVIDAD:

e Constitucion Politica de Colombia. Articulo 53. "ElI Congreso expedira el estatuto del
trabajo.

e Laley correspondiente tendra en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos
fundamentales: ... la capacitacion, el adiestramiento ..."

e Decreto 1567 de 5 de agosto de 1998. Expedido por la Presidencia de la Republica.
"Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado". Capitulo 11 Induccién y Reinduccion.

e Decreto 2539 de 22 de julio de 2005. Expedido por la Presidencia de la Republica. "Por
el cual se establecen las competencias laborales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley
770y 785 de 2005".

o Decreto 4665 de 2007. Expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

e "Por la cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
para Servidores Publicos"

e Decreto 652 de 2011. Expedido por la Alcaldia Mayor de Bogota. "Por medio del cual
se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién para las
Entidades y Organismos Distritales.

e Directiva 003 de 2013 "Directrices para prevenir conductas irregulares relacionados con
incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos y la perdida de
elementos y la perdida de elementos y documentos publicos.

e Las que sustituyan o modifiquen cualquiera de las anteriores

4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

e PIC: Plan Institucional de Capacitacion

e Reinduccién: Es un proceso planeado de reorientacion al personal vinculado en la Institucion cuando
ocurran cambios normativos, modificacion de politicas institucionales dentro del marco legal.

e Programa de reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se impartiran a
todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan
dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizaciones acerca de las normas
sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. Sus objetivos
especificos son los siguientes”.
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5. POLITICAS DE OPERACION:
Cumplir con la normatividad vigente.

6. ACTIVIDADES

CICLO

NE PHVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD A
REALIZAR

REGISTRO

Apoyo de las areas

Notifica a la oficina de talento
humano los cambios
ingresados al sistema de
gestion documental,
enunciando  duefio  del
proceso y el tipo de
modificacion.

oficio

Profesional
universitario

Planea conjuntamente con el
dueio de proceso y/o oficina
el lugar, fecha y hora en que
se llevara a cabo dicha
actividad de reinduccién.

Coordinadores de
procesos

Lleva a cabo la actividad
programada con la
participacion de todos los
funcionarios que intervienen
en los procesos,
procedimientos, formatos,
guias, documentos y
manuales.

Lista de asistencia

Profesional
universitario

Se entrega el formato de
evaluacion de la actividad de
reinduccion a los asistentes.

Profesional
universitario

Tabula las evaluaciones y
organiza las actas de
asistencia en la carpeta
denominada Plan
Institucional de
Capacitacion (Reinduccion).

Profesional
universitario

Se reune con el gestor de
talento humano el mes
inmediatamente siguiente y
consolidan la informacion
con el propdsito de presentar
informe a la Gerencia y
Calidad con su respectivo
indicador.
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Coordinador de talento
humano

De encontrar inconsistencias
en el desarrollo del
procedimiento se procedera
a realizar los respectivos
planes de mejoramiento y
ajustes al mismo.

Plan de mejoramiento

Lista de Asistencia

2021

Planes de
mejoramiento

2021

Creacioén del documento

2016

Actualizacion del

documento

Octubre 2020
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