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1. OBJETIVO 

Brindar una orientación a los servidores públicos de la Universidad Surcolombiana, que facilite su adaptación desde su vinculación y genere un sentido de 
pertinencia e identidad institucional durante su permanencia.  

 

2. ALCANCE 

Inicia con la recepción de los listados de las personas que ingresan por primera vez a la Universidad, continua con la inducción Institucional, seguidamente 
con la inducción al cargo (Aplica para personal administrativo nuevo o trasladado/reubicado) y finaliza con la reinducción de todo el personal antiguo que 
se encuentre activo, este último cuando se considere pertinente realizar en virtud de los cambios que hayan surgido u otros. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe de Oficina de Talento Humano 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma  

 
5. DEFINICIONES 

SERVIDOR PÚBLICO: Son las personas naturales vinculadas como empleados públicos y trabajadores oficiales a la Universidad Surcolombiana. En el 
caso de los empleados públicos (Administrativos /Docentes de planta) tienen una relación legal o reglamentaria y son vinculados mediante un acto admi-
nistrativo de nombramiento precedido por la respectiva acta de posesión. Por su parte, el trabajador oficial se vincula mediante un contrato de trabajo que 
regula el régimen del servicio que va a prestar, permitiendo la posibilidad de discutir las condiciones aplicables, las cuales están regidas por normas espe-
ciales que consagran un mínimo de derechos laborales. 
INDUCCIÓN: Es un proceso orientado a fortalecer la integración del nuevo servidor público a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de 
pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio público y a suministrar información para el conocimiento de función pública y 
de la institución durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculación.  
ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Es el proceso de acompañamiento y preparación que realiza el jefe inmediato al personal 
administrativo (de carrera administrativa, nombramiento provisional, y de libre nombramiento y remoción) que ingresa nuevo o que ha sido trasladado / 
reubicado por necesidad del servicio de traslado acerca de las funciones y actividades que desempeñará, dentro de su proceso, Macroproceso y de la 
institución.  
REINDUCCION: Es un proceso que busca reorientar la  integración de los servidores públicos antiguos a la cultura organizacional en virtud de los cambios 
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se traten por lo menos cada dos (2) años, o en el momento que se pro-
duzcan dichos cambios. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

 6.1 INDUCCIÓN PERSONAL NUEVO (Administrativos, Docentes y Trabajadores Oficiales) 

.Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Recepción del 
listado del 
personal nuevo 
que va ingresar. 

Se recibe un oficio con los datos de la persona o el listado del personal que va 
ingresar por primera vez a la Universidad ya sea Administrativo (de carrera, 
nombramiento provisional o de libre nombramiento y remoción), Docente de 
planta o Trabajador oficial.  

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 

*Oficio 
*Memorando 

2 

Orientación en el 
proceso 
administrativo y 
requisitos para la 
vinculación. 

Se orienta al nuevo servidor público en el proceso administrativo y los 
requisitos necesarios para tramitar la respectiva vinculación. Para ello, se le 
hace entrega de la lista de chequeo de los documentos a entregar. 

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 

 
*Correo Electrónico 
* Lista de chequeo 

3 

 
Bienvenida al 
personal nuevo 

Teniendo en cuenta la fecha del nombramiento o de la vinculación, se da la 
bienvenida al nuevo servidor público a través correo electrónico mediante un 
video institucional y material de apoyo que será elaborado previamente por la 
Oficina. 

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 

 
*Correo Electrónico 
* Video 
* Material de apoyo 
 

4 

 
Acompañamiento 
y seguimiento al 
personal inducido 

 
Se realizará un acompañamiento y seguimiento a los servidores públicos 
nuevos para atender dudas e inquietudes durante su proceso de adaptación al 
contexto institucional. 

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 

 
*Control Archivo en 
Excel. 
* Correo 
Electrónico 
* Piezas 
comunicativas 
 

5 

Evaluación del 
proceso de 
inducción. 

Se le aplicará el formato de evaluación al personal inducido para retroalimentar 
el proceso y aplicar las acciones de mejora. 
 
 
 

Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

*AP-THU-FO-28 
EVALUACIÓN DE 
INDUCCIÓN, 
ENTRENAMIENTO 
Y REINDUCCIÓN. 
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6.2 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO (Personal Administrativo) 
 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

  1 

 
Solicitar a los jefes inmediatos 
que procedan con el 
entrenamiento en el puesto 
de trabajo. 

Teniendo en cuenta el personal administrativo que ha sido 
vinculado por primera vez y aquellos que han sido 
trasladados/reubicados por necesidad del servicio, se solicita al 
jefe inmediato proceder con el entrenamiento en el puesto de 
trabajo y diligenciar el formato establecido a través del Sistema de 
Gestión de Calidad como soporte del cumplimiento, el cual debe 
ser remitido a la Oficina de Talento Humano dentro de los tres (3) 
días siguientes a la recepción del memorando. 

 
 

Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 
*Oficio 
*Memorando 

2 

 
Recepción del formato AP-
THU-FO-10 “Registro de 
Inducción al cargo” 

Se recibe el formato debidamente diligenciado y firmado por las 
partes involucradas en el proceso de entrenamiento en el puesto 
de trabajo. 
 
Nota: En caso donde no alleguen el formato dentro de los 
siguientes tres (3) días, se realizará el respectivo seguimiento 
recordando la solicitud. 

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 

*AP-THU-FO-10 

REGISTRO DE 

INDUCCION AL 

CARGO 

3 
Archivar el formato en la 
historia laboral. 

Se remite mediante nota de envío el formato  para que se proceda 
a archivar en la respectiva historia laboral del servidor público. 

Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 

*Nota de envío 

 
6.3. REINDUCCIÓN AL PERSONAL ANTIGUO (Por lo menos cada dos años) 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Definir y establecer los ejes 
temáticos. 

En virtud de los cambios que hayan surgido o de acuerdo con la 
necesidad institucional de reorientar a los servidores públicos 
vinculados a la Universidad, la Oficina debe definir y establecer los 
ejes temáticos a abordar en el proceso de reinducción. Es de 
precisar que esta actividad debe realizarse por lo menos cada dos 
años. 

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 
*Documento 

2 
Diseñar el material de apoyo 
para el proceso 

Se debe realizar el diseño del material o piezas comunicativas a 
utilizar durante el proceso de reinducción acorde con los ejes 
temáticos previamente establecidos. 

 
Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

 
*Material/Piezas 
Comunicativas 
 

3 Determinar la fecha de la La Oficina determinará la fecha para llevar a cabo el proceso de Jefe de Oficina de *Correo Electrónico 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

reinducción reinducción de forma virtual/presencial a través de las 
herramientas o técnicas más apropiadas bajo su criterio. 

Talento Humano *Registro 
Asistencia 

4 

Evaluar el proceso de 
reinducción  

Realizar la evaluación del proceso de reinducción a través del 
formato establecido en el Sistema de Gestión de Calidad. 

Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

*AP-THU-FO-28 
EVALUACIÓN DE 
INDUCCIÓN, 
ENTRENAMIENTO 
Y REINDUCCIÓN. 

 
7. OBSERVACIONES: 

En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en el 
presente documento se realizaran vía correo electrónico. 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 CAL-FO 17 Junio 30 de 2011 Actualización de Documentos 

04 CAL-FO 17 Septiembre 30 de 2012 Actualización de Documentos 

05 EV-CAL-FO 17 Diciembre 01 de 2015 Actualización de Documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Septiembre 26 de 2016 Actualización de Documentos 

07 EV-CAL-FO-17 Abril 08 de 2021 Actualización de Documentos 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

 
SHIRLEY MILENA BOHÓRQUEZ CARRILLO 

Jefe de Oficina de Talento Humano 
MARIA ALEJANDRA COMETA TRUJILLO 

Profesional de Apoyo al SGC 
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