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1. OBJETIVO

Realizar la induccién y reinduccion de los servidores publicos que ingresen a la Contaduria
General de la Nacién, teniendo en cuenta la normatividad vigente, los procedimientos y demas
procesos aplicables de cada area, con el fin de facilitar y fortalecer su integracién a la cultura
organizacional de la Entidad.

2. DEFINICIONES

INDUCCION: Es un proceso dirigido a iniciar al nuevo funcionario en su integracién a la
cultura organizacional proporcionandole los medios necesarios para su adaptacién a su nuevo
rol laboral.

REINDUCCION: Es un proceso dirigido a actualizar a los funcionarios en relacién con la
normatividad estructura procedimientos, asi como a reorientar su integracién a la cultura
organizacional se debe realizar cada dos afios cuando la entidad en frente cambios
significativos en sus procesos.

PUESTO DE TRABAJO: Espacio que ocupa en una empresa institucién o entidad
desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la cual se recibe por ella un salario o sueldo
especifico.

3. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Carta magna de la republica de Colombia.

Ley 298 de 23 de julio de 1996. Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucién
Politica, se crea la Contaduria General de la Nacidn como una Unidad Administrativa Especial
adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y se dictan otras disposiciones sobre la
materia.

Decreto 1567 de 05 de agosto de 1998. por el cual se crean (sic) el sistema nacional de
capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados del Estado. Adicionados. art 6
modificada ley 1960 de 2019 y decreto 894 de 2017 - art 16 adicionado decreto 894 de 2017.

Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Adicionado decreto 1800 de 2019, Adicionado
decreto 2365 de 2019, adicionado y modificado decreto 648 de 2017, modificado decreto
1499 de 2017.

Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo

Decreto 894 de 28 de mayo de 2017. Por el cual se dictan normas en materia de empleo

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento @ @ @ @
Torre 1 (Aire) - Piso 15 konssc Bicorksc B icoraoe Bicirnes
Codigo Postal: 111071, Bogota, Colombia

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | 1SO 45001 | | 1SO/IEC

27001

PBX: +57 (601) 492 64 00 SC. SACER OSCER S

O

7328-1 366516 366518 2003129



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=15071
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1246
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866
https://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decreto-unico-reglamentario
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=81855
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1429
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publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo normativo del Acuerdo
Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y Duradera.
Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestidon establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Resolucion 148 de 26 de abril de 2004. Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo
en la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion.

Resolucion No. 193 de 2019. Por la cual se crea el Sistema de Gestién y Desempefio de la
Unidad Administrativa Especial (UAE) Contaduria General de la Nacién (CGN) y se dictan otras.

Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestion de la Calidad

Norma Técnica Colombiana ISO 14001- 2015. Sistema de Gestion Ambiental

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001-2022. Sistemas de Gestion de la Seguridad
de la Informacion

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 45001-2018. Sistemas de Gestidon de la Seguridad y
salud en el trabajo

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢« N/A

5. DOCUMENTOS ANEXOS

e GTH15-FORO1 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

6. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDA

No D DESCRIPCION RESPONSABLE, REGISTRO
Ubicar al nuevo servidor publico en su
lugar de trabajo, suministrandole los
equipos, la informacién especifica, los
procedimientos y demas aspectos
propios del cargo. Coordinador
Orientar Presentar al nuevo servidor al grupo del GIT segun GTH15-FORO1
1 Induccién de trabajo con el cual trabajara corresponda |[ENTRENAMIENTO
en el puesto entregandole I3 informaciér; el ingreso del EN EL PUESTO DE
de trabajo . servidor TRABAJO
relacionada con los procesos vy -
L publico
procedimientos en los que se espera
participe, acompafada de la
documentacion  pertinente  (Plan
Operativo Anual, informes de gestion
recientes, ejecucién presupuestal,
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1429
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1429
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1429
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1429
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1411
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/35680/RESOLUCION_148_DE_2004.pdf/dba9ab3d-83af-3f36-0cf0-d84e1f13b923?t=1563224071174
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/225823/RESOLUCI%C3%93N+No.+193+DE+2020++MINER%C3%8DA+DE+DATOS+2.pdf/d851c0b9-8f85-18a5-7ffc-047a0753a210
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709474?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1407
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709486?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/5709486?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F5709447%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.contaduria.gov.co%253A443%252Fweb%252Fintranet%252Fsistema-de-gestion-de-calidad%252F-%252Fdocument_library%252Fvpkf13iCweJ8%252Fview%252F5709442%253F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview%2526_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect%253Dhttps%25253A%25252F%25252Fwww.contaduria.gov.co%25253A443%25252Fweb%25252Fintranet%25252Fsistema-de-gestion-de-calidad%25253Fp_p_id%25253Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8%252526p_p_lifecycle%25253D0%252526p_p_state%25253Dnormal%252526p_p_mode%25253Dview
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1408
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1408
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1408
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/6501475?p_r_p_resetCur=false&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F2149523%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_navigation%3Dhome%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_orderByCol%3DmodifiedDate%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_curEntry%3D3%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_orderByType%3Ddesc%26p_r_p_resetCur%3Dfalse%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_deltaEntry%3D8
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/sistema-de-gestion-de-calidad/-/document_library/vpkf13iCweJ8/view_file/6501475?p_r_p_resetCur=false&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fsistema-de-gestion-de-calidad%2F-%2Fdocument_library%2Fvpkf13iCweJ8%2Fview%2F2149523%3F_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_navigation%3Dhome%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_orderByCol%3DmodifiedDate%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_curEntry%3D3%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_orderByType%3Ddesc%26p_r_p_resetCur%3Dfalse%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vpkf13iCweJ8_deltaEntry%3D8
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informes de ejecucién de proyectos,
entre otros), segun aplique al cargo.

Nota: Cada tutor o coordinador de
area debe realizar la induccion al
puesto de trabajo del nuevo servidor,
haciendo uso del formato establecido.
Posteriormente, debera enviarlo al
GIT de Talento Humano para su
registro en la hoja de vida del
servidor.

Identificar a los servidores publicos
que se vinculan a la CGN vy
comunicarles oportunamente los
pasos a seguir para realizar la
induccion de  manera virtual,
recordandoles que esta debe
completarse dentro de los (15) dias
de ingreso a la entidad.

Enviar un recordatorio por correo
electrénico a los servidores publicos,
indicando el plazo y los pasos
correspondientes para la realizacion
tanto de la induccidn virtual.
Realizar seguimiento continuo al
cumplimiento de la induccién y la
evaluacion por parte de cada servidor
publico, verificando el avance vy
registro de cada uno.

Coordinador
GIT de
Talento Curso Induccion

Humano Y Aula Virtual

Prestaciones

Sociales

Realizar curso
de induccion

Una vez identificados a los servidores
publicos que no ingresaron ni
realizaron el curso de induccién, se
solicitara mediante correo electrénico
la justificacion correspondiente vy
nuevamente la solicitud para la
realizacion del curso

3 Evaluar Cuando el Servidor Publico haya Servidor Certificado de

'.-.'.::.-':":-:.".-'-'-.
{IQNET

CERTIIED
MANAGEMENT
SYSTEM
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Induccion. ingresado a la induccion virtual y Publico aprobacion
conocido los contenidos alli expedido por la
expuestos, continuard con la plataforma
respectiva evaluacion, la cual sera Moodle. (Hoja
realizada vy calificada de forma de vida del
virtual. Servidor)
Nota: En caso de no aprobar la
evaluacion, debera ingresar
nuevamente a la inducciéon virtual
hasta lograr su aprobacién. Para ello,
contara con un total de tres (3)
intentos. Una vez obtenido el
certificado, este debera ser enviado
al GIT de Talento Humano.
Coordinador GIT|
. . i de Talento
Determinar los temas de obligatorio H
. ) umano y
conocimiento para los Servidores Prestaciones
Publicos, identificando los cambios Social
recientes en la Entidad y en la ociales
normatividad vigente que deben ser
socializados. GIT Control
o Interno Curso de
Disehar Definir los contenidos que requieren remducaon
4 |programa de L : . virtual,
reinduccién fortalecimiento y las falencias | GIT Planeacion lataforma
existentes en el conocimiento P
' Moodle.
general de la CNG, con el fin de GIT Apoyo
ajustar y actualizar el programa Informatico
virtual de reinduccion, garantizando
que responda a las necesidades GIT Servicios
_actgale_s de formacion y alineacion Generales,
institucional. - .
Administrativos
y financieros.
Informar a todos los servidores | GIT Talento Certifi;ad_o,de
5 Realizar publicos sobre los pasos a seguir para Humano y agaisgﬂgn
reinduccion la realizacibn de la reinduccidon | Prestaciones : -
. . o . reinduccion
virtual, incluyendo las fechas de inicio Sociales CGN

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento
Torre 1 (Aire) - Piso 15

©

©

Cédigo Postal: 111071, Bogota, Colombia COC  Frgi s

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | 15045001 | | 1SO/IEC

PBX: +57 (601) 492 64 00 SC- SA-CER OS-CER 3I-
7328-1 366516 366518 2003129

MANAGEMENT
SYSTEM




CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL

PROCESO: GESTION HUMANA
FECHA DE APROBACION: cODIGO: VERSION: PAGINA:
15/09/2026 GTH-PRC15 07 5de5

y Cierre del proceso.

Divulgar el paso a paso para la
reinduccién virtual el cual deberda ser
comunicado y divulgado mediante
correo electréonico institucional a
todos los servidores publicos.
Verificar el cumplimiento de que cada
servidor publico haya completado de
manera satisfactoria la reinduccion
virtual dentro del plazo establecido.
Solicitar a los servidores publicos el
certificado de la reinduccion. Este
certificado sera emitido de manera
automatica por la plataforma Moodle
una vez la persona haya aprobado la
evaluacion virtual correspondiente.
Nota: una vez obtenido el
certificado, el servidor publico debera
enviarlo al GIT de Talento Humano
por correo electrénico para su
respectivo registro.

Nota. La totalidad de la ejecucién de las actividades descritas deben ser alineadas a las Politicas
del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de la calidad, Politica Ambiental, Politica
de la SST, Politica de la Seguridad de la Informacion, Politicas de Gestidon y desempefio
institucional - MIPG) lo que contribuira al cumplimiento misional, la satisfacciénde las partes
interesadas, la mejora del desempeno ambiental, proporcionar un lugar seguroy saludable
previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la integridad, disponibilidad y confiabilidad
de la informacion recibida y generada y el éxito sostenido de laCGN.

Aprobado por: Freddy Armando Castafio

Revisado por: Alexandra Quemba Gomez Pineda
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