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1. OBJETIVO

Definir y estandarizar las etapas de incorporación, adaptación, formación en el puesto, evaluación de desempeño y toma de decisiones contractuales para el personal contratado dentro del Holding.

2. RESPONSABLE

Este proceso estará a cargo de la Gerencia de Talento Humano y Arquitectura Organizacional (GTH y AO) de TRADING GLOBAL THE GOLDEN BASQUET (TGG Basquet), quien, junto al Generalista de Talento Humano y Jefes de Área que conforman el Holding, garantizaran el cumplimiento del presente procedimientos en las nuevas contrataciones.

3. ALCANCE

Aplica desde la confirmación de la contratación laboral y la reunión de bienvenida, abarcando el flujo automatizado de inducción, los seguimientos periódicos (semana 1, día 15, mes 1), la evaluación de desempeño y revisión de KPIs a los 2.5 meses, hasta la disposición final de continuidad, generación de nuevas condiciones contractuales y asignación del plan de trabajo de la nueva etapa.

4. GLOSARIO

Credenciales: conjunto de identificadores/ accesos únicos que verifican la identidad y otorgan el permiso para ingresar a un sistema,herramienta y/o dispositivo.
Desempeño: Comportamiento orientado a obtener un resultado.
Filtro Contractual: Punto de control operativo donde se analiza la continuidad o terminación del vínculo laboral basándose en evidencias de desempeño y KPIs.
Inducción: proceso estructurado de bienvenida, capacitación y adaptación que recibe un nuevo empleado para integrarse a la cultura, políticas y funciones de su puesto de trabajo.
KPI: medida cuantificable que evalúa la eficacia y el éxito de una empresa, proyecto o campaña a lo largo del tiempo.
Onboarding: programa estructurado que utiliza una empresa para integrar, orientar y capacitar a un nuevo empleado desde su primer día de trabajo
Reinducción: proceso mediante el cual una empresa u organización reorienta y actualiza a sus empleados vinculados en los temas que defina para el desarrollo de sus responsabilidades.

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
a. Inducción nuevos empleados
	Inicio
Realizar reunión bienvenida
Entregar credenciales
Configurar accesos a plataformas
Ingresar al flujo de automatización
Realizar seguimiento 1ra semana
Realizar seguimiento 15 dias
Realizar seguimientos mensuales
¿Cumple KPIs definidos?
Revisar cumplimiento KPIs
¿Cumple KPIs?
¿Nuevas condiciones?
Definir nuevo plan de trabajo
Fin


	Descripción
	Responsable
	Registro

	
	Realizar reunión de bienvenida y entregar manual de funciones.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
	Calendario

	
	Entregar credenciales de acceso: Click up, Nextcloud, CRM, Social media y/o demás herramientas que aplique al rol.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-IT
	Correo

	
	Configurar accesos a Herramientas definidas para el rol.
	-IT
	Correo

	
	Ingresar al trabajador al Flujo de Automatización para ejecución módulos:
- Quienes somos.
- Uso de herramientas de trabajo.
- Políticas y Código de honor.
- Socialización de cultura organizacional.
- Seguimientos periódicos. 
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
	Correo
TH-FR-013

	
	Realizar reunión de seguimiento de 1ra semana:
-Verificar la comprensión primaria de sus funciones y revisar acceso a herramientas
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
	Calendario Correo
TDB-TH

	
	Realizar reunión de seguimiento de 15 días: 
-Avances en el cargo y descarte de bloqueos operativos.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
	Calendario
Correo
TDB-TH

	
	Realizar reunión de seguimiento de 1er, 2do y 3er mes:
-Revisión de cumplimiento de KPIs.
	-GTH y AO
-Jefe área
	Calendario
Correo
TDB-TH

	
	Si: Continuar proceso
No: Finalizar contrato
	-GTH y AO
-Jefe área
	Calendario
Correo

	
	Revisar cumplimiento de KPIs definidos para el rol
	-GTH y AO
-Jefe área
	TDB-Legal

	
	Si:Continuar proceso
No: Finalizar contrato
	-GTH y AO
-Jefe área
	Correo

	
	Si: Definir nuevas condiciones y compartir nuevo contrato
No: Continuar proceso
	-GTH y AO
-Jefe área
-CEO
-Legal
	TDB - Legal

	
	Definir plan de trabajo para nueva etapa de contrato
	-GTH y AO
-Jefe área
	TDB -TH


b. Reinducción

	Inicio
Diagnosticar brechas y/o necesidades
Estructurar plan de acción
Socializar fechas de intervención
Ejecutar actividades definidas
Evaluar cierre de brecha
Evaluar impacto
¿Se cerraron brechas?
Fin

	Descripción
	Responsable
	Registro

	
	Diagnosticar necesidades a partir de:
- Actualizaciones organizacionales.
- Cambios estratégicos.
- Nuevas políticas.
- Herramientas corporativas.
- Cultura organizacional.
- Código de Honor.
- Seguridad de la información.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
-CEO
	TDB

	
	Estructurar contenido /plan de acción teniendo en  cuenta:
- Público objetivo.
- Actividades.
- Fechas y responsables.
- Presupuesto.
- Indicador de cumplimiento.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
	TDB

	
	Socializar fecha de accionables definidos según público definido.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
	Correo

	
	Ejecutar plan de acción definido desde SGC, Operación y/o T.H. y A.O.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
	Calendario

	
	Evaluar conocimientos / competencias impactadas.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
	Forms evaluativo

	
	Sí: Continuar proceso
No: Ingresar a sesión de refuerzo del conocimiento y/o de competencia definida dentro del plan de acción grupal y/o individual.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
	N/A

	
	Evaluar el impacto del plan de acción definido.
	-GTH y AO
-Generalista de T.H.
-Jefe área
	TDB

	
	
	
	



6. RECOMENDACIONES Y OTRAS PARTICULARIDADES
Con el fin de garantizar la efectividad de los procesos de inducción y reinducción, toda actividad de capacitación en la que participe el trabajador debe ser evaluada bajo dos enfoques:
a. Evaluación de Conocimiento: aplicación de pruebas de apropiación donde la calificación mínima requerida para aprobar es del 80%.
b. Evaluación de Competencias (Cierre de brechas): emisión de un informe por parte del Jefe área / proceso que evidencie el desarrollo de la competencia, ya sea mediante un entregable técnico o a través de la observación directa en sus tareas cotidianas.
Con el propósito de optimizar la experiencia de los colaboradores dentro del Holding, se evaluará la percepción del trabajador al cierre de cada proceso para incorporar acciones de mejora en los programas de Talento Humano y Arquitectura Organizacional.
Asimismo, se debe ejecutar un acompañamiento directo para formalizar la adaptación al cargo y concluir la etapa de ingreso. Este hito garantizará y dejará evidencia documental de que el trabajador posee la claridad integral, las herramientas tecnológicas y los conocimientos indispensables para ejecutar sus responsabilidades.
7. FORMATOS

	NOMBRE DEL DOCUMENTO
	CÓDIGO

	
	

	
	

	
	

	
	



8. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	CAMBIO
	RESPONSABLE

	1
	03/06/2026
	Creación de documento
	GTH y AO

	
	
	
	

	
	
	
	





image2.png




