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Socializar la cultura organizacional de RTVC al personal nuevo, para facilitar la adaptacién de estos a los objetivos y metas de la entidad, conformando un

s DR A equipo de trabajo integral, igualmente complementar y refrescar los conceptos del personal que trabaja dentro de la entidad.

Este procedimiento abarca desde la Induccion y entrenamiento , Reinduccion e Inicia desde Presentar el nuevo funcionario al jefe inmediato y a todas las areas

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: hasta Realizar encuesta de Unica de evaluacion (GTH-DP-F02) y hacer la revisidn

25 EE i L LB A 1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano

PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA , . L . - , . o .
EL PROCEDIMIENTO 3. Gestionar con maxima eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.
Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
Induccién y entrenamiento
H 1 | Presentar el nuevo funcionario al jefe inmediato y a todas las areas Profe5||ci|rLarLg(:aGestlon
Contrato laboral 0 Acto . — b
o Realizar la invitacion a los nuevos funcionarios y entregar manual de . -
- Administrativo y acta 2 . iy . . Jefe de Gestion Humana Encuesta unica de o
Gestion Humana i P induccién, manual de funciones y organigrama . iy Nuevo funcionario
de Posesion de Jefe de Gestion induccion
nombramiento Realizar la induccién, tomar asistencia, entregar encuesta Unica de cle ge estio
3 . Y. W Humana/Profesional de
induccién diligenciada por el nuevo funcionario. L
H Gestion Humana
Reinduccién
Establecer el programa de reinduccion de conformidad con el temario Jefe de Gestion
P 1 | reportado por el gerente, los subgerentes y el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica. Humana
H |2 Presentar a la subgerencia de soporte corporativo el programa para su Jefe de Gestion
Reformas mas aprobacion (ajustar cuando lo requiera) Humana - o
; o . — - v v Encuesta de unica de Funcionarios
Areas de RTVC significativas de la Presentar el programa de reinduccion a la gerencia para su aprobacion Jefe de Gestion iy
) Hv | 3 . . evaluacion RTVC
entidad (ajustar cuando lo requiera) Humana
A 4 | Coordinar la ejecucion de la reinduccion. ProfesuI)-InaI de Gestion
umana
H 5 Invitar a todos los funcionarios de RTVC a la reinduccion. Jefe de Gestion
Realizar evento de acuerdo con el programa de reinduccion. Humana
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H 6 Realizar encuesta de Unica de evaluaciéon (GTH-DP-F02) y hacer la | Profesional de Gestién
revision. Humana
CONDICIONES GENERALES

» El programa de reinduccion contara con algunos de los siguientes contenidos sugeridos:

* Actualizacién y avances normativos derivados de la constitucion que inciden en el buen funcionamiento de la entidad y del sector

» Beneficios alcanzados por el plan del desarrollo y politicas vigentes dentro de la administracion.

 Redefinicién de la mision institucional, establecimiento de metas y procedimientos, simplificacidn de tramites, disefio de proyectos y determinacion de indicadores de gestion.

» Revisidn, renovacion y afianzamiento de los valores que han de sustentar la prestacion del servicio publico.

» El programa se ejecutara a través de exposiciones dinamicas sencillas y solidas a cargo de los expertos en los diferentes temas tanto misionales como los propios de la organizacién (administrativos).

» Establecer los criterios necesarios para dar a conocer la politica institucional a los funcionarios vinculados, al igual que los demas temas de interés que tengan conexion con el cargo, con el fin de garantizar una
Optima prestacion del servicio y por consiguiente alcanzar una mayor eficiencia en el ejercicio de sus funciones para el cual se nombra un funcionario. En cuanto a la Reinduccion dar un espacio para que los
servidores se enteren de las reformas mas significativas de la entidad, y para que actualicen sus conocimientos respecto a las politicas econémicas, sociales y ambientales de cada administracién, buscando con
esto que los servidores publicos se renueven frente a los cambios estructurales y culturales de la organizacién y sus dependencias, reflexionen sobre los valores y principios organizacionales incluyendo los
éticos y fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con rtvc para que asi se puedan proyectar las acciones, planes y programas que hagan viable la implementacién de las politicas gubernamentales.

* Periodicidad para la ejecucion del programa de reinduccidn: De acuerdo al articulo 64 de la ley 190 de 1995, el programa de reinduccion o actualizacién se aplicara cada dos afios, sin embargo y de acuerdo al
decreto ley 1567 de 1998, se podra realizar en el momento en que se produzcan cambios significativos.

* (se realizaran méaximo dos inducciones al mes de conformidad con los ingresos presentados).

* socializando el manual de induccién (GTH-VIN-M01), el manual de funciones, el organigrama y demas generalidades de la entidad; y resuelve todas las dudas presentadas por el nuevo funcionario.

» En el caso de los funcionarios técnicos que cumplan funciones misionales, el jefe inmediato procedera a realizar el entrenamiento o a coordinarlo para que otro funcionario de su area lo realice.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION

NA * Induccion: es un proceso planeado de recepcion y orientacion de las personas que
ingresan a la institucién a desempefiar actividades laborales o para quienes son
promovidos dentro de la misma. Con este programa se pretende facilitar y disponer | * Manual de induccion.

» Formato asistencia de las condiciones necesarias para la socializacion y la adaptaciéon del nuevo | ¢ Manual de funciones
capacitaciones y funcionario al entorno institucional y ambiente de trabajo. * Organigrama Cambios en la legislacion que atafien al
Reuniones SPC-DH-FT-03 » Manual de induccion: documento establecido por la entidad donde se especifican |  cumplimiento de la misién y vision institucional.
« Encuesta Unica de aspectos institucionales tales como: la mision y vision de la entidad, politica de |  Proyectos, programas, metas y mecanismos que
Induccién SPC-DH-FT-04 calidad y objetivos de calidad, resefia histérica y servicios que presta la entidad, utilizara la alta direccién para el cumplimiento de la
régimen prestacional, compromisos y valores éticos de los funcionarios y la | mision y vision.
estructura organizacional. * Programa de reinduccion.

e Programa de reinduccion: Es un conjunto de actividades dirigidas a actualizar a
los servidores en relacidn con las politicas, econémicas, sociales y ambientales de
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cada nueva administracién y a reorientar su integracion a la cultura organizacional.
* Reinduccion: Es reorientar la integracién del empleado, a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren

Sus objetivos.

REQUISITOS
MECI:2005 LEY 489 de 1998
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 : SISTEDA
subsistema componente
1.2 Direccionamiento
1. Control Estratégico
41 |Requisitos Generales Estratégico 1.3 Admlnlstramon
del riesgo
2. Control de 2.2 Informacion i6 i
gestion : Gestion de calidad
4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
»  Ley General de archivos 594 de 2000 423 | Control de documentos 2. Control de 2.1 Actividades de control
gestion control
*  Ley 190 de 1995 - Articulo 64 4.2.4 | Control de los registros
5.5 | Responsabilidad, Autoridad Y Comunicacion Aqi iracei i
- Ley 909 de 2004, P - . 1. Control Estratégico |1.2 D|r’e<.:C|onam|ento
5.5.1 | Responsabilidad y autoridad Estratégico
* Decreto 1567 de 1998 5.5.3 | Comunicacion interna 2. Control de gestién F2)b3bﬁic;mun|ca0|on
6 | Gestion De Los Recursos
6.1 | Provision De Recursos 1. Conltrql 1.2 D|r1e<_:C|onam|ento
Estratégico Estratégico
6.2 | Talento Humano 1. Control . Desarrollo del Talento
- 1.1 Ambiente de Control
6.2.1 | Generalidades Estratégico Humano Estatal

9001
NTCGP 1000 H
BUREAU VERITAS

Certification

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacion”




Cadigo:
SPC-DH-PT-04

~ RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
Senal |

Colombia °

Version: V.3

Sistema de Medios Pablicos

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CAPACITACION DEL PERSONAL

Fecha: 06/09/2013

6.2.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia

Moralizacion y Transparencia
en la Administracion Publica

8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos

64 | Ambiente De Trabajo 1. Con,tr(.)I 1.2 Dlr’egmonamlento
Estratégico Estratégico

8.1 | Generalidades 3. Contrggl de
evaluacion

8.2 | Seguimiento Y Medicion
S. Contr.ql de 3.1 Autoevaluacién
evaluacion

2. Control de gestion

2.1 Actividades de
control

2.3 Comunicacion Publica

8.4 | Analisis De Datos 2. Cglntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.5 | Mejora
. . 3. Control de 3.3 Planes de
8.5.1 | Mejora continua s . ;
evaluacion mejoramiento
3. Control de 3.3 Planes de
852 | Accion correctiva evaluacion mejoramiento
- 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
3. Control de 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
85.3 | Accién preventiva evaluacion mejoramiento en la Administracidn Publica
< 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
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CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA E|M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 03/08/2012 X Se Suprime De Los Registros: Encuesta de Unica de evaluacion SPC-DH-FT-05 Jefe De Gestion Humana
9 22108/2012 X Se agiqiona la infqrmac@on del qlpance, los objetivog de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacion del formato parametros de control y recursos especiales
Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacion de documentos segun lineamientos de control de
3 06/09/2013 X
documentos.
Elaboré: ) Revisé: Aprobé:
Nombre: Natalia Alvarez Diaz Nombre: Maria Angélica Escarraga Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Profesional SIG Cargo: Jefe Oficina de Planeacion Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 03/09/2013 Fecha: 05/09/2013 Fecha: 06/09/2013
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