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1. OBJETIVO : Vincular y realizar la induccidn al personal seleccionado para trabajar en la Universidad de Narifio.

2. ALCANCE : Desde la recepcidn de los resultados de la seleccion hasta la evaluacion de la induccién y entrenamiento

en el Puesto de Trabajo.

3. RESPONSABLE : Rector, Vicerrectores, Jefe de la Division de Recursos Humanos, Secretaria

4.a PROVEEDOR

4.b INSUMOS

Comité de Seleccién

Listado de Seleccionados

Personal Seleccionado

Informacién y Documentos para Contratacion

- Personal Seleccionado
- Comité de Seleccion

Necesidades, requisitos y Expectativas

5.a RESULTADOS

5.b QUIEN RECIBE EL RESULTADO

Personal Vinculado e inducido

Personal Seleccionado
Todos los Procesos de la Universidad

Contratos
Orden de Prestaciéon de Servicios (OPS)

Personal Seleccionado
Archivo Recursos Humanos

6. REQUISITOS LEGALES:
-Régimen del empleado oficial

-Ley 1150 de 2007 - Transparencia en la Contratacidon con Recursos Publicos

-Ley 909 de 2004 (Carrera Administrativa)
-Estatuto de Personal Administrativo.
- Estatuto Docente

- Acuerdo 126 de 2014 Estatuto de Contratacion

7. DOCUMENTOS:

-Estatuto General

-Manual de Calidad

-Estatuto Personal Administrativo
-Estatuto Docente

8. REGISTROS:

-Control de Entrega de Documentos para Vinculacion

-Contrato

-Orden de Prestacion de Servicios (OPS)
-Base de Datos de Personal

-Induccién General

-Induccién en el Puesto de Trabajo

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA
Porcentaje de Personal Vinculado Personal vinculado oportunamente /
: Semestral
Oportunamente Personal vinculado x 100
Porcentaje de Personal con Induccion I_Dersonal con induccion / Personal Semestral
vinculado x 100
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+ Viene del Procedimiento “Seleccién Talento Humano”
Jefe Divivion Recibir inf L, S ioe la Lista de Sel . d
de Recursos ecibir informacién —| e recibe la Lista de Seleccionados
Humanos
Documentacién requerida para el perfeccionamiento del
— Contrato: Hoja de Vida Formato UDENAR, Antecedentes
ReClbl_t Disciplinarios (Procuraduria), fiscales (contraloria) y Judiciales
Documentacion para (Policia) , Fotocopia de Cédula de Ciudadania, de Libreta
Contrato Militar, ~RUT; Banco y NUmero de Cuenta para pago;
Certificado de afiliacion Intencién de Afiliacion a Salud y
Pension. Para las OPS, el pago mensual de Aportes Salud,
Pensiény ARL.
ecretaria -
Rector y i i 4 —
Vicerrectores Vinculacion Pasos: 1. Actualizar Base de Datos
/Personal 2. Solicitar CDP correspondiente a la solicitud
Sgle ccionagd 3. Proyectar el Contrato y las OPS (Secretaria y Director de
vy Recursos Humanos)
Se empalma con eI g E:mg: ?:Lcri?rr;tt?t(ol?Sac(::g;trsltilcsé?r)éctores)
procedimiento Afiliacion | ’ - ’
6. Archivar Contrato
Salud, Pension, ARL y . )} . . L
Nota: So6lo después de ejecutar efectivamente esta actividad el
actualizacion de la . =
N Contratista puede iniciar sus labores.
6émina. - "
T
o Esta tarea implica darle la bienvenida a la Institucion, facilitar el
Jefe Division - L. - -
de Recursos |  R€Cibiral nuevo Cronograma de Induccién donde se especifiquen las actividades, la
Humanos empleado fecha, hora y lugar. Ademas se da a conocer los empleados de su area
y los superiores inmediatos.
) s, Se brinda al Nuevo Empleado informacién general sobre la Universidad
Realizar Induccion a o ) . "~ . o o
Humanos/ 1S NUEVoS de Narifio con el fin de facilitar su adaptacion e integracion: Resefia
Bienestar - ) Historica; Organigrama, Mapa de Procesos; Mision; Vision; Politica y
NS funcionarios de a L L :
Universitario Universidad Objetivos de Calidad; Mapual de Funciones, de Procesos,
Coordinadoy, procedimientos, Cédigo de Etica, Reglamentos, entre otros
Jefe Division -
dafnfgﬁf;l’s Evaluar la induccion La evaluacion se la realiza en el formato de Evaluacion ala
NUEVO Induccién.
Funcionarig,
r— 1

| Aplicar acciones
correctivas y
| preventivas

¢La induccién

le—na

Director Realizar Induccién y

Pasos:

1. Llevar a cabo un entrenamiento sistematico y sencillo
donde se especifican las labores y actividades que van
desempeiiar en el Puesto de Trabajo, y las habilidades que se
espera del nuevo trabajador a finalizar la etapa de
entrenamiento de acuerdo al Manual de Funciones vy al

Dependencia 6 | entrenamiento en el
area puesto de trabajo

Perfil del Cargo. Indagary preparar al trabajador, implica los
siguientes pasos: Induccién a las labores y actividades que
tiene que realizar; Ensayo de la ejecucion de las labores y
actividades (Si aplica); realizar seguimiento al logro de los
objetivos.

2. Evaluar y Mejorar la Induccion y Entrenamiento en el
Puesto de Trabajo.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 16-Oct-2009 Creacion del Documento
02 2016-03-15 Actualizacion del procedimiento con ajuste de actividades
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