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1. Propdsito

Establecer el proceso para la induccidn sistematica del personal nuevo y vinculado a
la organizacion en relacién con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
(SGSI), asegurando que comprendan sus responsabilidades, politicasy practicas para
proteger la informacién vy los activos.

2. Alcance

Aplica a todos los empleados, contratistas, consultores y terceros que ingresan o
tienen relacioén laboral o contractual con la organizacion y que acceden a activos o
sistemas bajo el SGSI.

3. Referencias Normativas y Documentales
e ISO/IEC 27001:2022 — Control 7.3 Concienciacion.
e POL 009 Politica de Talento Humano.
e PRO 009 Sensibilizacion y Capacitacion.

e FOR 011 Registro de Capacitacion y Competencias.

4. Definiciones

Término Descripcion
Induccidén Proceso inicial de orientaciéon y formacidén sobre politicas,
responsabilidadesy practicas del SGSI.
Personal Individuos con relacién laboral, contractual o de prestacién de
vinculado servicios que impactan en la seguridad de la informacion.

5. Procedimiento

Paso Actividad Descripcion Responsable Registro
1 Planificaciéon = Programar sesionesde  Responsable Cronograma
induccion conforme a de Talento anual
la incorporacién del Humano
personal.
2 Preparacion Actualizar materiales Responsable Materiales de
de informativos sobre SGSI/Talento induccion
contenidos politicas, Humano

procedimientosy
buenas practicas del

SGSI.
3 Ejecucidén de Realizar sesiones Talento Lista de
induccion presenciales o virtuales Humano / asistencia, FOR
para comunicar Responsable 011
responsabilidadesy SGSI
normas.
4 Evaluacion Medir comprensién Responsable Resultados
mediante cuestionarios SGSI evaluaciones

o entrevistas para
asegurar asimilacion.

5 Registro Documentar Talento FOR 011
participaciény Humano Registro de
resultados en el Capacitacion

sistema de

capacitacion.
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6 Seguimiento Reforzar conocimientos Responsable Informesy
y actualizar al personal SGSI actualizaciones

segln cambios
normativos o
organizacionales.

6. Roles y Responsabilidades

Rol Responsabilidades
Responsable de Talento Coordinary registrar las inducciones.
Humano
Responsable del SGSI Proveer contenidos y evaluar efectividad.
Supervisores Facilitar participacion y seguimiento.
Personalvinculado Participar activamente y aplicar lo aprendido.

7. Indicadores de Desempeno (KPI)

Indicador Formula Meta
% de personal vinculado con induccidon (Personal inducido / Total 100 %
completada nuevo) x 100
Nivel de comprension Promedio de evaluaciones (%) =85%
Tiempo promedio de induccion Dias desde ingreso hasta <7
induccion dias

8. Cumplimientoy Control

Se realizan auditorias y revisiones para verificar cumplimiento del procesoy su
efectividad.

9. Mejora Continua

Se utilizan resultados de evaluaciones y retroalimentacién para actualizar contenidos
y métodos de induccion.
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