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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS -
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Induccion y reinduccién VERSION 02

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para el desarrollo del proceso de induccion y reinduccién del personal
vinculado a la ESSMAR E.S.P., con el fin de facilitar su integracidn a la cultura organizacional, fortalecer el
conocimiento del direccionamiento estratégico, la estructura corporativa, los procesos institucionales y
garantizar el adecuado desempenfio de sus funciones conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE
Este procedimiento se desarrolla en dos fases asi:

2.1 Fase No. 1 Induccion: Esta fase inicia con la notificacién del personal entrante y termina con la finalizacién
del proceso de induccion.

2.2 Fase No. 2 Reinduccidn: Esta fase inicia con la convocatoria y programacion de las jornadas de
reinduccidn, y finaliza con el cierre del proceso; el registro de asistencia de los participantes y la atencién
de las inquietudes presentadas.

El proceso de induccidn inicia con la recepcion del listado del personal entrante, remitido por el profesional
responsable del proceso de seleccion y vinculacidén, culmina con la entrega formal del servidor a la
dependencia correspondiente para el desarrollo de sus funciones.

3. RESPONSABLES

La Direccion de Capital Humano de la ESSMAR ESP serd responsable de la planificacién, coordinacién,
seguimiento y control del proceso de induccidon y reinduccidn.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecuciéon de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES

— Induccidn: Proceso institucional mediante el cual se orienta al servidor publico que ingresa a la entidad,
facilitando su integracion a la cultura organizacional, el conocimiento del direccionamiento
estratégico, la estructura organizacional, los procesos, el Sistema Integrado de Gestion y las
responsabilidades propias del cargo.

— Reinduccidn: Proceso de actualizacidn dirigido a los servidores publicos, mediante el cual se socializan
cambios organizacionales, normativos, estratégicos, tecnoldgicos o procedimentales que impacten el
desempenio institucional.

— Entrenamiento al puesto de trabajo: Proceso desarrollado por la dependencia donde es asignado el
servidor, orientado a suministrar informacién detallada sobre funciones, procedimientos, riesgos,
controles, herramientas tecnolégicas y responsabilidades propias del cargo.

— Servidor publico: Persona natural vinculada a la entidad mediante acto administrativo de
nombramiento o contrato laboral, que ejerce funciones publicas conforme a la Constitucion y la ley.

— Sistema Integrado de Gestion (SIGES): Conjunto articulado de politicas, procesos, procedimientos y
recursos adoptados por la ESSMAR E.S.P., orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales
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y la mejora continua.

— Direccionamiento estratégico: Conjunto de elementos que orientan la gestién institucional, tales
como misidn, vision, objetivos estratégicos, valores, politicas y planes institucionales.

— Cultura organizacional: Conjunto de valores, principios, normas, practicas y comportamientos
compartidos que orientan la actuacién de los servidores publicos dentro de la entidad.

— Evaluacidon del proceso de induccion: Mecanismo mediante el cual se verifica la comprensidn,
apropiacién y efectividad del proceso de induccién, con el fin de implementar acciones de mejora
cuando se requiera.

— Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, valores y actitudes que permite al
servidor publico desempefiar correctamente su cargo o funcién.

— Manual de funciones: Documento que describe-las funciones, responsabilidades y competencias de
cada cargo dentro de la entidad.

— Formato o registro: Documento utilizado para evidenciar la ejecucién del proceso de induccién o
reinduccién, como listados de asistencia, constancias o reportes de evaluacién.

5. GENERALIDADES

5.1 El proceso de induccion y reinduccién aplica Unica y exclusivamente al personal vinculado a la planta
de personal de ESSMAR E.S.P.

5.2 Como complemento al proceso de-induccién se realizard entrenamiento en el puesto de trabajo a
cargo del lider del area o persona designada. El cual serd de caracter obligatorio.

5.3 Como soporte a la induccidn y reinduccidn se debera dejar registro de constancia del proceso a través
del formato SH-F38 Induccién y Reinduccion

5.4 Se hara entrega de la caracterizacién que aplique o que corresponda segun al proceso a todos los
empleados publicos

5.5 El proceso de reinduccién aplicara a todo el personal activo de la ESSMAR E.S.P. y se realizard como
minimo cada dos (2) afios, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1567 de 1998 en su Art 7
Literal A.

5.6 No obstante, el componente de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) serd aplicable igualmente a los
contratistas vinculados a la entidad, quienes deberdan recibir la correspondiente induccidn en esta
materia al momento de su ingreso, como requisito previo para el desarrollo de sus actividades dentro
de ESSMAR E.S.P.

5.7 La Direccidn de Capital Humano notificara al nuevo ingreso y a las partes interesadas (dependencias
involucradas en los procesos, jefe inmediato y Grupo de SST) para la programacidn de su respectiva
induccion.

5.8 La asistencia al proceso de induccidn es obligatoria y debera realizarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al ingreso del servidor a la entidad.

5.9 Los profesionales designados por la Direccidon de Capital Humano seran responsables de la ejecucion
de las actividades descritas en el presente procedimiento.

5.10 Las dependencias convocadas deberdn participar activamente en el desarrollo de los contenidos
programados, de acuerdo con su competencia.
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5.11 El proceso de induccién sera programado y coordinado por la Direccién de Capital Humano, en

articulacién con el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), con el acompafiamiento de las

siguientes dependencias, de acuerdo con su competencia:

a. Oficina de Planeacion Estratégica y Gestion Regulatoria.

e Misidn, Vision, Valores del servidor publico y Valores corporativos.

e Plan Empresa

e Sistema de Gestidn de la Calidad

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
e Gestion de Riesgos Institucionales

e Gestion Regulatoria

b. Procesos Misionales

e Acueducto y alcantarillado

e Actividades complementarias

e Aseoy aprovechamiento

e Gestion comercial'y servicioal ciudadano
e Gestion de proyectos y sostenibilidad

c. Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y Contractual.
e Gestion Contractual
e Defensa Judicial
e  Gestion Disciplinaria

d. Direccion Administrativa y Financiera.

e Gestion financiera

e Gestion administrativa
e Contabilidad

e Tesoreria

e. Secretaria General.

e Procesos disciplinarios
e Gestion documental
e Respuestas a entes de control

f. Oficina Asesora de Comunicaciones.
e  Cultura organizacional
e Imageny reputacién corporativa
e Produccidén de contenidos

g. Direccion de Capital humano
e Administracién de personal
e Bienestar laboral y clima organizacional
e (Capacitacién y formacién
e Reglamento interno
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e NoAminay situaciones administrativas
e Seguridad y salud en el trabajo (SST)

h. Organizaciones sindicales.
Socializacién de convenciones y beneficios sindicales

5.12 Enel desarrollo de la fase de induccidn se toman registros y/o soportes los cuales reposaran en la
historia laboral del servidor.

5.13  Esimportante precisar que, en el proceso de induccién, los contenidos anteriormente descritos se
socializaran de manera diferencial, de -acuerdo con el cargo, las funciones del nuevo ingreso y la
modalidad de contratacién.

5.14  De igual forma, en los procesos de reinduccion, esta informacion sera actualizada y ajustada
conforme a los cambios organizacionales, normativos.o funcionales que apliquen a cada rol dentro de
ESSMAR E.S.P.

5.15  El proceso de reinduccion sera liderado por la Direccion de Capital Humano y estara dirigido a
todos los servidores publicos vinculados a la.entidad. Este se realizard, como minimo, cada dos (2)
afos, o antes cuando se presenten cambios institucionales, normativos u organizacionales que asi lo
requieran. El proceso debera incluir obligatoriamente actualizaciones relacionadas con las normas
sobre inhabilidades e incompatibilidades, asi como aquellas que regulan la moralidad administrativa.

5.16 La induccidn y reinduccién en el componente de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), se
desarrollara con una periodicidad anual, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.12 del
Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019, o las normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

5.17 En el marco del respeto a la libertad de asociacion y participacién sindical, y en cumplimiento de
lo establecido en las convenciones colectivas vigentes suscritas con las organizaciones sindicales de la
entidad, se garantizara la participacién de dichas organizaciones dentro del proceso de induccion,
mediante la asignacidn de un espacio para la socializacién de su rol institucional ante los servidores
vinculados.

5.18 Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES” y; se
elabora teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion y Control de
Documentos y Registros.

5.19 Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacion de este procedimiento

se tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-P0O1 Procedimiento de comunicaciones
oficiales
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 Induccién
L. L. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros
Rol/Dependencia
Notificar relacion del personal entrante: . » .
. 3 ) . Direccidn de Capital
notifica a las areas interesada la relacion del ]
) i i Humano / Profesional L
1 personal que ingresara para que se realicen los Correo Electrénico
- . . responsable de
tramites administrativos que correspondan o L,
selecciéon de personal
den a lugar.
Informar el proceso de induccidon: comunicaa
través de correo electrénicola realizacion de la Direccién de Capital
induccion. Asimismo, se notifica a las partes Humano /Profesional L

2 . ] a4 Correo electrdénico
interesadas (nuevos ingresos, organizaciones responsable de
sindicales y dependencias participantes en el Induccién
proceso).

Ejecutar proceso de induccion: Inicia la Direccién de Capital
socializacién de los lineamientos generales del Humano /

3 contexto organizacional. Dependencias SI-FO6 Listado de
NOTA: Cada dependencia participa segin su convocadas / Asistencias
competencia, y se incluye la socializacion de las Organizaciones
organizaciones sindicales cuando corresponda. sindicales

Direccidn de Capital
Finalizar el proceso: Finaliza el proceso con el Humano /Profesional )
. . . . SI-FO6 Listado de

4 registro de asistencias de los participantes y las responsable de

. . L, L Asistencias
respuestas a los interrogantes presentados. reinduccion/Técnico
administrativo
6.2 Reinduccion
L . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros
Rol/Dependencia
L. Direccién de Capital
Convocar procesos participantes en la
. . i Humano .
reinduccién: convoca a las areas que ) Correo electrdénico
1 |0 . i /Profesional
intervienen en el proceso, para informary
) o responsable de
organizar las actividades. ] .,
reinduccién
Direccién de Capital
Realizar programacion de las jornadas: Realiza Humano SI-FO5 Acta de
2 la preparacion del contenido programatico y /Profesional reunion
logistico de las jornadas de reinduccién. responsable de
reinduccion
Convocar y dar inicio al proceso de . » .
) . . ) i Direccién de Capital .
reinduccion: Emite circular interna informando GD-F18 Circular
3 L Humano
la apertura y programacién de proceso de )
. ., /Profesional
reinduccién.
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L . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros
Rol/Dependencia
responsable de
reinduccién
Direccién de Capital
. ) .. . Humano
Ejecutar proceso de reinduccion: Inicia la )
o . . /Profesional
4 socializacién de los lineamientos generales del N/A

responsable de

administrativo

Finalizar el proceso: Finaliza el proceso con el
5 registro de asistencias de los participantesy las
respuestas a los interrogantes presentados.

Direccién de Capital

reinduccién/Técnico

Humano
SI-FO6-Listado-de-
Asistencias

/Profesional
responsable de

administrativo

7. MARCO NORMATIVO

Tipo de Entidad que Nimero Fecha de Descripcidn de articulos, capitulos o
norma emite expedicion partes aplicables
Congreso
) dela Establece como principio minimo
Articulo o ,
cPC Republica 53 1991 fundamental la garantia de la
de capacitacion de los trabajadores.
Colombia
Congreso Establece el Sistema de Seguridad Social
dela Integral, incluyendo el Sistema General de
Ley Republica 100 1993 Riesgos Laborales, que respalda Ia
de capacitacion, induccién y reinduccién de
Colombia los trabajadores en temas de SST.
Todas las entidades publicas deberan
Congreso tener un programa de induccién para el
dela personal que ingrese y uno de
Ley Republica 190 1995 actualizacién cada dos afios, incluyendo
de normas sobre inhabilidades,
Colombia incompatibilidades, moral administrativa
y demas aspectos de la Ley.
Define programas de reinduccion,
dirigidos a reorientar la integracién del
Congreso empleado a la cultura organizacional ante
dela 1567 — cambios, incluyendo actualizacion sobre
Decreto Republica Capitulo I, 1998 normas de inhabilidades,
de Articulos 7y 8 incompatibilidades % moral
Colombia administrativa. Deben impartirse cada dos

afios o cuando se produzcan cambios

significativos.
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Tipo de Entidad que e Fecha de Descripcidn de articulos, capitulos o
umero
norma emite expedicion partes aplicables
Congreso
dela 1297 Establece que el periodo de prueba
Decreto Republica ] 2005 deberd iniciar con la induccion en el
Articulo 35 .
de puesto de trabajo.
Colombia
Congreso Modifica el Sistema General de Riesgos
dela Laborales, obligando a los empleadores a
Ley Republica 1562 2012 implementar programas de prevencion y
de formacion en SST, incluyendo induccién y
Colombia reinduccion.
Decreto . . \ .
Oni Presidencia Compila normas del sector trabajo.
nico
Reg] ¢ dela 1072 - Establece obligaciones de SST, incluyendo
eglamen
agr'o del Republica Capitulo 2015 induccion antes del inicio de labores,
i
de 2.2.4.6 evaluacion de riesgos y capacitacién
Sector . .
. Colombia continua.
Trabajo
y Define los Estandares Minimos del SG-SST.
Resolucién 3 ) ]
] o ) Obliga a los empleadores a incluir
(Estandare Ministerio i - ) ..
. ) 312 2019 induccién y reinduccién en SST dentro de
s minimos | del Trabajo los rogramas de romocién
[
de SST) Prog P y
prevencion.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

GD-PO1 Procedimiento de comunicaciones oficiales
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos.
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

SI-GO1 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros

L Almacenamiento L, Disposicid
Identificacion . L, Proteccion L,
(Archivo de gestion) L, n (Accion
Recuperacion .
L cumplido
L . Responsabl (clasificacion .
Cadigo Lugary [Tiempode el tiempo
Nombre . L ede para consulta)
Formato Medio Retencion . de
Archivarlo .,
retencion)
Oficina de .
Formato . Oficina de
) Capital . . Fechay/o
Listado de 10 afios Capital o
SI-FO6 i . humano/ Cddigo TRD
Asistencias . humano
Digital
Oficina de .
. Oficina de
Formato Acta Capital N ) Fechay/o
SI-FO5 . 10 afios Capital o TRD
de Reunidn humano/ Cédigo
. humano
Digital
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L Almacenamiento L Disposicid
Identificacion ) ., Proteccion .,
(Archivo de gestion) L n (Accion
Recuperacion )
L cumplido
- . Responsabl (clasificacion .
Codigo Lugary [Tiempode el tiempo
Nombre . L, ede para consulta)
Formato Medio Retencion . de
Archivarlo .,
retencion)
Oficina de
., . Oficina de
Induccién y Capital . ) Fechay/o
SH-F38 ) .. 10 afios Capital e TRD
Reinduccion humano/ Cddigo
. humano
Digital
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
Se actualiza el procedimiento para alinearlo con
1 27/03/2026 Todo el documento cambios internos y mejorar su claridad y
efectividad.
11. ANEXOS
No aplica
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