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I. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director (a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Promover un ejercicio de articulacion y generacion de visibn compartida en torno a los

objetivos institucionales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, a través del suministro de informacion
necesaria para desarrollar las funciones de servidores(as) publicos(as) que toman posesion en la entidad y para estudiantes que
se vinculan a través de practicas laborales, incentivando la integracion en el puesto de trabajo y la alineacion estratégica, orientada
a fomentar la apropiacion de los temas fundamentales y prioritarios de la entidad

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la revision de la actividad formativa a programar y finaliza

con el envio del formulario de Evaluacion de Actividades para su diligenciamiento
1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador (a) del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Directivos (as), Jefes (as), Coordinadores (as) de Grupos Interno de Trabajo

de la SCRD y capacitadores (as)
2. GLOSARIO:

@® Induccion: Orientacion, ubicacion y supervision que se efectia a los(las) servidores (as) y/o practicantes de reciente

ingreso, durante el periodo de desempefio inicial.

@® Objetivos estratégicos institucionales: Describen los resultados que la institucion desea alcanzar en un tiempo

determinado, hacia dénde deben dirigirse los esfuerzos y recursos.

@ Précticas laborales: Actividad pedagdgica adelantada por un estudiante para desarrollar competencias bésicas,

transversales y laborales, en escenarios de trabajo real, que lo preparan para su desempefio autbnomo en el mercado

laboral.

@® Programa de Induccién: Es un proceso dirigido para iniciar a el (la) servidor (a) o practicante en su integracion a la

cultura organizacional, durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

@® Programa de reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del(la) empleado(a) a la cultura organizacional, en

virtud de los cambios producidos o actualizacién e informacion en cualquiera de los asuntos de la SCRD

@® Reinduccion: Es un proceso planeado de reorientacion al personal vinculado en la Institucion cuando ocurren cambios

normativos, modificacién de politicas institucionales dentro del marco legal actualizacién o informaciéon de temas de

interés general.
3. POLITICAS DE OPERACION:

@ Se realizard proceso de induccion a funcionarios y funcionarias que hayan sido vinculados a la Secretaria de Cultura

Recreacion y Deporte y para estudiantes que se vinculan a través de préacticas laborales, en el transcurso de los cuatro (4)
meses siguientes a la posesién o de iniciar la practica.

@® Esde obligatorio cumplimiento el desarrollo de esta actividad formativa.

@ La estructura y contenido de la induccion es el especificado en el formato “HUM-PR-03-FR-01 Control de Induccién” y se

podréa realizar de manera virtual y/o presencial y/o hibrida y/o con la lectura de los contenidos de induccion compartidos
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a través de Drive. Si el o la pasante no cuenta con la herramienta Orfeo, debe imprimir el formato de Control de

Induccion y firmalo fisicamente, el cual debe ser anexado al radicado Orfeo creado para la gestion.

@® Una vez se haya posesionado el (la) funcionario (a), se le envia un correo electrénico con acceso a un drive el cual

contiene la informacion de los temas de Induccion.

@® Se podra hacer uso de los cursos virtuales que impartan las entidades competentes, siempre que aporten en la induccién o
reinduccion del(la) funcionario(a).
@® Si aplica y si asi se considera, cuando se adopte un nuevo Plan de Desarrollo Distrital y/o se genere un cambio en la

estructura administrativa y/o en los procedimientos y/u objetivos y/o estrategias y/o proyectos y/o se requiera dar
informacién o comunicar avances, entre otros, se podran incluir los temas en los contenidos a desarrollar en la

reinduccion.

@® Los programas de reinduccion se impartiran a todos (as) los (as) empleados (as) por lo menos cada dos afios, o antes,
en el momento en que se produzcan dichos cambios, actualizaciones e informacion relevantes.

@® Se debe realizar la evaluacion de satisfaccion semestral, con el fin de aplicarla a los (as) nuevos (as) servidores (as) y/o

pasantes que ingresaron en el semestre.
4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va dirigido
requieren como proveedor procedimiento el servicio o producto
proveedor
Gestion de Talento Necesidad de induccién y/o | Procedimiento Servidores y/o Todas las éareas de la
Humano - - !
reinduccion a los (as) de Induccién y/o | pasantes con SCRD
servidores (as) y pasantes Reinduccion de conocimientos
de la SCRD la Secretariade | generales sobre la
Cultura SCRD
Recreacion y
Deporte

Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL

NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento o

Registro
Punto de Control
El/La profesional a cargo de capacitacion institucional, .
p' . 9 P . . Coordinador (a)
. . - con el fin de garantizar que el/la nuevo (a) funcionario (a)
Revisar si la actividad . L del Grupo
. cuente con la informacion general de la SCRD y con el
formativa a programar . . . o Interno de
B o entrenamiento para gestionar su cargo, debera verificar . . .
1. es de “Induccion” o - . o . Trabajo de 2 dias No aplica
B , que las teméticas requeridas para ello estén incluidas en i
de “Induccion y Gestion del

. o el formato de “Control de Induccién”
Reinduccion - . W - Talento
¢La actividad formativa a programar es de “Induccion™?

. . . Humano
Si: Continuar con la actividad 2

No: Continuar con la actividad 4
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NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento °
Registro
Se debe revisar que el contenido del formato de “Control
de Induccién” contenga las tematicas requeridas por la
entidad.
Punto de Control
El/lLa profesional a cargo de capacitacion institucional,
. . con el fin de garantizar que el/la nuevo (a) funcionario (a) | Profesional a .
Revisar el contenido . = No aplica
cuente con la informacién general de la SCRD y con el | cargo de
2. | del formato de ; . . o o 1 semana
. ., .| entrenamiento para gestionar su cargo, debera verificar | capacitacion
Control de Induccién L. . L . S
que las teméticas requeridas para ello estén incluidas en | institucional
el formato de “Control de Induccién”
¢El formato cuenta con las tematicas requeridas para
que el (la) nuevo (a) funcionario(a) pueda gestionar su
cargo?
Si: Continuar con la actividad 8
No: Continuar con la actividad 3
- . Solicitar mediante correo electronico al enlace de MIPG | Profesional a
Solicitar ajuste del . .
) de Talento Humano el o los ajustes requeridos al formato | cargo de . Correo
3. | contenido del formato o 1 dia -
. o capacitacion electrénico
Control de Induccién . S
Volver a la actividad 2 institucional
Presentar para
aprobacion o} . . . . o .
sE erencias de Remitir a través de radicado Orfeo a la Direccién de | Coordinador(a)
.g Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano, los | del GIT de . .
4, ajuste, los temas de . . L. 1 dia Radicado Orfeo
temas de la Jornada de Induccion y Reinduccion para la | Talento
la Jornada de . -
., respectiva aprobacién Humano
Induccién y
Reinduccién
Se debe revisar que los temas a desarrollar en la
Jornada de Induccién y Reinduccién, cumplan con lo
requerido por la entidad.
Punto de Control
El(La) Director(a) de Gestion Corporativa y Relaciéon con
Verificar los temas | €l Ciudadano con el fin de asegurar la pertinencia de los | Director(a) de
incluidos en la | temas incluidos en la propuesta de la Jornada de | Gestion
5. | propuesta de Jornada | Induccién y Reinduccion cumpla, deberd revisar que | Corporativa Yy 1dia No aplica
de Induccién y | estos se encuentren conforme con las necesidades de la | Relacién con el
Reinduccién entidad Ciudadano
¢Los temas propuestos para la Jornada de Induccién y
Reinduccion cumplen con las necesidades de la
entidad?
Si: Continuar con la actividad 7
No: Continuar con la actividad 6
De acuerdo con las modificaciones requeridas, se @ Director(a) de
. devuelve el radicado Orfeo para los respectivos ajustes. | Sestion ) Radicado
6. Devolver para ajustes Corporativa vy 1dia orf
. Relacion con el €o
Vuelve a la actividad 4 Ciudadano
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NO. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento °
Registro
Firmar en Orfeo la _
propuesta de los . . . Director(a) de
Después de evaluar la pertinencia de los temas Gestién
temas de la Jornada - . L . . .
7. de Induccion propuestos para la Jornada de Induccién y Reinduccion, Corporativa y 1dia Radicado Orfeo
. - y se procede a firmar en Orfeo. Relacion con el
Reinduccion Ciudadano
presentada
Se debe planear con los lideres de las areas o con los Profesional a
responsables de los temas, el desarrollo de las cargo de
actividades establecidas en el formato de “Control de capacitacion
Induccion” y/o en la Jornada de “Induccién vy institucional
Reinduccion”, para posteriormente programar las
agendas y la logistica correspondiente. o,
Citacion por
Coordinar la . . . Google
. L Una vez se haya posesionado el (la) funcionario (a), se De1a60
8. ejecuciéon de las . L. . . Calendar, en
. le envia un correo electrénico con acceso a un drive el dias
actividades . . . L caso de que se
cual contiene la informacion de los temas de Induccion. .
requiera
Tener en cuenta que las actividades formativas de
formato de “Control de Induccion”, se podran realizar de
manera virtual y/o presencial y/o hibrida y/o con la
lectura de los contenidos de induccion compartidos a
través de Drive.
Formato de
. 3 . . Capacitador Contro.l,d?
Se ejecutaran las actividades inmersas en el formato de (asles) Induccion
“Control de Induccién” y/o en la Jornada de “Induccién y diligenciado de
Reinduccion”. manera fisica o
Persona .
. electrénica
) ) vinculada
. Para el caso de el (la) nuevo (a) funcionario(a) o
Ejecutar las ) .

- pasante, debe enviar al correo electronico . . Correo
actividades - L Jefe inmediato .
roaramadas recursos.humanos@scrd.gov.co, la confirmacién de la o tutor (a) para electronico

”p g. y lectura de los contenidos de induccion compartidos, P De 1 a60
9. diligenciar el Formato . ) . el caso de .
. como evidencia del proceso realizado dias Formato
de “Control de Pasantes .
PP Registro de
Induccién”, cuando Se debe tramit través del licativo de Gestis stenci
: e debe tramitar a través del aplicativo de Gestién . asistencia
este aplique . P - Coordinador
Documental Orfeo, el formato “Control de Inducciéon” con GMC-MN-01-
) . - . (a) del GIT de
las firmas electronicas o fisicas de: Persona vinculada, FR-04
. . Talento . .
Jefe inmediato o tutor (a) para el caso de Pasantes y Humano diligenciado, en
Coordinador (a) del Grupo Interno de Trabajo de Talento el caso de la
Humano Jornada de
Induccién y
Reinduccién
Profesional a
cargo de Formulario
Enviar para Se compartira el formulario de Evaluacién de Actividades capacitacion HUM-PR-07
diligenciamiento el a los (as) funcionarios (as) y/o contratistas, que | institucional y/o FR.02
10. formulario de participaron en los eventos formativos funcionario(a) 2 dias o
. . Evaluacion de
Evaluacion de ylo contratista .
- actividades
Actividades del GIT de .
compartido
Talento
Humano
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lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
copIGO NOMBRE

HUM-PR-03-FR-01

Formato Control de induccién

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de flujo del procedimiento
IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Cambios realizados
Emision
1 29/06/2022 | Version inicial. Ver radicado Orfeo 20221700228813 del 22/06/2022.
Se requiere la actualizacion de las actividades del procedimiento de conformidad con las nuevas
2 03/01/2024 practicas establecidas en el area y las sugerencias realizadas por el area de Control Interno. Esta
version fue tramitada totalmente en CultuRed y por trazabilidad se gener6 radicado Orfeo
20241700387773 del 07/10/2024 para incluir el procedimiento en el Listado Maestro de Documentos.
Ver Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de documento GLPI # 138616 del 02/12/2025.
Entre los cambios mas importantes, se realizaron los siguientes: *Se ajustoé el alcance del procedimiento
3 14/01/2026 conforme las actividades de inicio y finalizacion del mismo ¢ Se incluy6 el item Corresponsables del
procedimiento ¢ Se ajust6 la redaccion de las politicas de operacién, « Se eliminaron las condiciones
generales, * Se ajustd la redaccion de algunas actividades, las cuales pasaron de 11 a 10 « El
flujograma queda como anexo al procedimiento.
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboré Aprobé Validé Avalé
Persona(s) responsable(s) de Lider del Proceso quién debe hacer | Persona(s) de la OAP Jefe de la Oficina Asesora de
crear, proyectar la modificacion y/ | cumplir el contenido establecido en responsable(s) de verificar que el Planeacion
0 gjuste del documento el documento documento contenga los
lineamientos establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Gina Paola Sanchez Fajardo Sandra Patricia Castiblanco Nelson Javier Velandia Castro Luis Fernando Mejia Castro
Monroy

Kelly Johanna Serrano

Lucila Guerrero Ramirez

Rincon
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
Contratista a cargo de Directora de Gestion Corporativa | Profesional universitario Jefe de la Oficina Asesora

capacitacion institucional - GIT | y Relacién con el Ciudadano

de Talento Humano

Coordinadora Grupo Interno de

de Planeacion

Contratista MIPG - GIT de Trabajo de Gestién del Talento
Talento Humano Humano
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Firmado Firmado Firmado Firmado
Electré6nicamente Electrénicamente Electré6nicamente Electr6nicamente
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Documento 20267300026163 firmado electr6nicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 14-01-2026 11:18:24

Nelson Javier Velandia Castro

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 12
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 14-01-2026 10:45:29

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano
Fecha firma: 13-01-2026 16:15:07

Lucila Guerrero Ramirez

Bl P b= bkl

Coordinadora Grupo Interno De Trabajo De Talento Humano

Fecha firma: 09-01-2026 12:15:54

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

dae797120ceff135df7d3322b8c3b0d387e5c7e73365fch2a52ac7fbfd624da8

Codigo de Verificacion CV: 2086d
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