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PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

INTRODUCCION

El Decreto Ley 1567 de 1998, en el Capitulo I, Articulo 7° establece los Programas de Induccion y
Reinduccién a lo que explica que los planes institucionales de cada entidad deben incluir
obligatoriamente programas de Induccion y de Reinduccidn, los cuales se definen como procesos de
formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle
informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad, estimulando el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodologico flexible, integral,
practico y participativo.

De igual manera el Acuerdo Superior 007 del 29 de abril de 2005, en el Capitulo |1, en los Articulos
136, 137 y 138, establece el Programa de Induccién y Reinduccion dentro de la Universidad de los
Llanos; acompafiado a esto la Division de Servicios Administrativos, a través del PD-GTH15,
establece el Procedimiento para el Programa de Induccion y Reinduccion del servidor publico, el cual
tiene por objeto lograr la adaptacion de los nuevos trabajadores que ingresan a la Universidad,
independientemente de la modalidad de vinculacion, y para reorientar la integracion del personal
antiguo a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en los procesos.

Por lo tanto podemos definir el programa de Induccion como la actividad dirigida al nuevo trabajador
antes de comenzar la labor para el cual ha sido contratado, todo esto con el objetivo que dicho
funcionario pueda ajustarse lo mas pronto posible al compromiso adquirido, evitando pérdida de
tiempo y costos tratando de averiguar por iniciativa propia.

La Universidad de los Llanos, es consciente que a los servidores publicos a los cuales se les vincula a
los programas de induccion, tienen mas probabilidad de comprometerse a largo plazo con la
institucion, debido a que los primeros recuerdos son los mas persistentes y habra de influir en sus
actividades.

Es por tal razon que la institucion establece el Programa de induccién y reinduccion dentro de su
proceso de vinculacidn, con el fin de integrar mas a cada uno de sus nuevos servidores de una manera
clara y acorde a las metas y objetivos institucionales.

1. OBJETIVO DE LA INDUCCION

Construir, desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso en calidad de
servidor publico que ejerza funciones en los diferentes cargos respectivos dentro de la Universidad de
los Llanos.

,o““e ”’00
1
Kilémetro 12 Via a Puerto Lépez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia
Conmutador 6616800 ext. 143 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio

@

1S0 9001

!'I

;16N DE

[ L‘ gy
(

o, 'a"

Origig wor>

Wicontec Cennpica®




< UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Divisidn de Servicios Administrativos

2. DEFINICIONES

Informe Administrativo: Documento que describe o da a conocer el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto de caracter administrativo.

Induccion: Proceso que le permite a la empresa mostrar a los nuevos trabajadores los aspectos
fundamentales de la organizacion.

Reinduccion: Proceso que busca refrescar, reforzar y afianzar los valores, objetivos y politicas
institucionales.

3. PROCESO DE INDUCCION
Implementacién y Desarrollo

El proceso de induccion realizado el dia 10 de marzo del presente afio, tuvo como fin principal
desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso hacia la Universidad por
parte del personal vinculado a través de Provisionalidad y Contrato de Prestacion de Servicios,
facilitindole las herramientas necesarias para la adaptacion y socializacion con la cultura
organizacional de la entidad.

Dicha actividad se realizd en el Auditorio Llano Turismo Internacional S. A. de la Ciudad de
Villavicencio, Via Barcelona, en horario de 7:30 am a 12:00 m, la direccién del proceso de induccion
general estuvo a cargo de la Oficina de la Division de Servicios Administrativos, con apoyo de la
Vicerrectoria de Recursos y la Oficina de Comunicaciones de la Universidad de los Llanos.

4., PROGRAMACION

Se dio apertura al programa con el saludo de bienvenida por parte del Rector Ing. Oscar Dominguez
Gonzalez, en la cual explicé a los participantes la importancia de cada uno de ellos para la Universidad
de los Llanos y de igual manera contandoles la gestion que se ha desarrollado en los afios anteriores y
lo que espera llevar a cabo para este afio.

Se prosigue con la intervencion de los jefes y asesores de las diferentes oficinas.

1. Intervencién del Vicerrector de Recursos, Ing. Omar Yesid Beltran Gutiérrez informando
sobre los Lineamientos Generales de la Gestion Administrativa de la Universidad de los
Llanos.

2. Intervencion del Asesor de la Oficina de Planeacion, el Dr. Claudio Javier Criollo
Ramirez, el cual socializé sobre Mision y vision de la Universidad, el Organigrama de la
Universidad y la Planeacion Institucional 2015.

3. Intervencion del Coordinador del SIG, Ing. Roiman Arturo Sastoque Guzman, quien explica
sobre: La Politica de Calidad, Objetivos de calidad, Responsabilidad de los servidores con el
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SIG, Modelos Estandar de C.I., Politica Ambiental, Mapa de Procesos, Caracterizacion de su
proceso.

Continla con la intervencion de la Profesora Patricia Ledn Saavedra, Secretaria Técnica de
Acreditacion sobre la Oferta Académica en la Universidad de los Llanos.

Intervencién del Dr. Pedro Vicente Cubillos Caicedo, PGl Division de Servicios
Administrativos, donde explicé sobre los siguientes temas: Manual de Funciones y
Competencia; reglamento interno de trabajo, seguridad social, prestaciones sociales y
salarios, comité de convivencia laboral, procedimientos internos de némina, normas de
seguridad industrial y seguridad en el trabajo. Acompafiado de la normatividad vigente tanto
Nacional como interna de la Universidad.

Intervencion del Ing. José lIsaias Pefia Rodriguez, Asesor de Control Interno de Gestion
sobre el Modelo Estandar de Control Interno, y como servidores publicos apoyamos sus
procesos, desde el cumplimiento de nuestra labor.

Intervencion del Dr. Jesus Dario Pedraza Alcantara, Asesor de la Oficina de Control Interno
Disciplinario, sobre la Ley 734 de 2002 y como afectaria el no cumplimiento de nuestras
labores dentro de la Universidad.

El manejo de los sistemas de informacion y correo institucional, estuvo a cargo de la Ing.
Sandra Milena Vargas Alvarado, PGI de la Oficina de Sistemas de la Universidad.

ANEXOS

Orden del Dia

Cronograma del Programa de Induccion y Re induccion
Relacion de Asistencia

Fotos

PEDRO VICENTE CUBILLOS CAICEDO
PGI Division de Servicios Administrativos

Proyectd: Edith Zabaleta F.
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Evidencias Fotograficas

Intervencion: Ing. OSCAR DOMINGUEZ GONZALEZ
Rector
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Intervencion: Ing. OMAR YESID BELTAN GUTIERREZ
Vicerrector de Recursos Administrativos
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Intervencién: Dr. CLAUDIO JAVIER CRIOLLO RAMIREZ
Asesor Planeacion
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Intervencion: Ing. ROIMAN ARTURO SASTOQUE GUZMAN
Coordinador de SIG
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Intervencion: Docente PATRICIA LEON SAAVEDRA
Secretaria Técncia de Acreditacion
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Intervencion: Dr. PPEDRO VICENTE CUBILLOS CAICEDO
PGI Division de Servicios Administrativos
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Intervencion: Ing. JOSE ISAIAS PENA RODRIGUEZ
Asesor Control Interno
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Intervencion: Dr. JESUS DARIO PEDRAZA ALCANTARA
Asesor Control Interno Disciplinario

Mesa Principal
11

Kildmetro 12 Via a Puerto Lépez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta Colombia
Conmutador 6616800 ext. 143 — Sede Barcelona y 6616900 Sede San Antonio

180 9001

Wicontec




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Division de Servicios Administrativos

Personal particpante de la Induccién y Reinduccion
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