PROGRAMA Cddigo: PR-SAD-03

PROGRAMA DE INDUCCION Y | Version: 01

Fecha: 04/05/2021
REINDUCCION Pagina 1 de 11

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION PARA FUNCIONARIOS PUBLICOS CONTEMPLADO EN EL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION VIGENCIA 2021.

CAPITULO | GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Los programas de induccidn y reinduccién constituyen procesos de formacion y capacitacién dirigidos a facilitar y a
fortalecer la integracion del empleado a 1a cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de
servicio publico y suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de [a funcidén publica y de la
entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible,
integral, practico y participativo, los cuales son de caracter obligatorio en todas Ias Entidades del Estado.

Es asi, como en la induccién se incluyen todos los aspectos generales de la entldad asi como la descripcion especifica
del cargo a desempefar por el funcionario, lo prepara para su desarrollo laboral dentro de la entidad y lo orienta
sobre los posibles cambios que se puedan presentar durante el desarrollo y funcionamiento de los diferentes
procesos a su cargo.

Por lo anterior, es competencia de la Secretaria Administrativa a través de la Direccidn de Talento Humano, coordinar
la ejecucién del programa de Induccidn y Reinduccidn, dirigido a todos los funcionarios, del Centro Administrativo
Departamental, bien sea al personal vinculado o al que recientemente ingresa a la Entidad, con el propdsito de
actualizar o conocer la informacién basica de la entidad, la inherente a la funcion publica, asl como coadyuvar al
fortalecimiento y eficiente gestidn de la Gobernacién del Quindio.

El presente programa de induccidn y reinduccion establece fas acciones y parémetros que deben tenerse en cuenta
para llevar a cabo el desarrollo institucional v al mismo tiempo, el desarrollo humano de los servidores pubilcos al
interior de la Administracién Central Departamental, con e! firme proposn:o de ofrecer pautas y pasos a seguir, que
le brinden al funcionario seguridad y satisfaccién al vincularse a la Entldad K

Dado lo anterior, y en consonancia con el Plan de Desarrollo Departamental 2020 2023 “Td v yo somos Quindio”,
el programa de induccidon y reinduccidn pretende cumplir los planes, programas y proyectos que fortalezcan las
competencias de los funcionarios de manera integral, al interior de la Gobernacmn del Quindio, de acuerdo a la
misién y vision, enfocados a contribuir en el desarrollo de fas hablllc_i_adgs_,‘ actitudes y conocimientos y a la
consolidacidn de una cultura organizacional sustentada en la ética para la pré'stac'ién de los servicios institucionales.

En este apartado se elabora una revision de conceptos generales que sirven como marco de referencia dentro del
programa induccion y reinduccién, los cuales se describen a continuacion:

1.1.1 Acuerdos de Gestidn: Establecimiento de una relacién escrita y firmada entre el superior jerarquico y el
respectivo gerente ptblico, con el fin de establecer los compromisos y resultados frente a la visén, mision y
objetivos del organismo.

1.1.2 Capacitaciéon: Es el conjunto de procesos organizados, relativos-tanto a la educacién no formal como-a la
informal, de acuerdo con lo establecido por ia Ley General de Educacién, dirigidos a prolongary a complementar
la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el- desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capaudad mdnndual y colectlva .para contribuir al cumplimiento de la
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misidn institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo. (Art. 4 del Decreto 1567
de 1998).

1.1.3 Cédigo de Integridad: Es el Cédigo General del Servicio Piblico, y serd la base para que las entidades
promuevan sus propios procesos de socializacion y apropiacion en su cotidianidad, a través de la inclusién de
principios de accidn particulares sobre los 5 valores del Cédigo General. (Funuon Publica}. _

1.1.4 Cultura Organizacional: Actitudes, percepciones y comportamlentos que guian las acciones que
desempefian los servidores pdblicos de una entidad.

1.1.5 Desempefio Laboral: “Es la manera en que las personas cumplen sus funciones, actividades y obligaciones.
El desempefio individual afecta el det grupo y éste condiciona el de la organizacién. Un desempefio excelente
facilita el éxito de la organizacién, mientras que uno mediocre no agrega valor”. Gobernacién del Quindio
{2021). Plan de Bienestar Social e Incentivos.

1.1.6 Estrategias de Comunicacién: Define y gestiona la proyeccién de su identidad e imagen corporativa.
Caracteriza sus interacciones con los grupos de interés de la entidad publica interviene en la cultura
organizacional para generar coherencia interna, para ser considerado exitosa todo proceso comunicacional
debe estar centrado en la conducta humana y ser demas, coherente con el propdsito misional. Manual de
comunicacion e informacioén publica (2011).

1.1.7 la estructura organizacional: Es entendida como el conjunto de dependencias y sus funciones, las cuales
deben responder a los propdsitos institucionales en términos de eficacia, eficiencia y efectividad para la
prestacién de los servicios por parte de las entidades, logrando la satisfaccion de las necesidades de Ia
comunidad.

1.1.8 Evaluacién de Desempeiio Laboral: Es una herramienta de gestién objetiva y permanente, encaminada a
valorar las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto positivo o
negativo en el logro de las metas institucionales. Esta evaluacién de tipo individual permite asi mismo medir el
desempefio institucional de los empleados publicos de carrera y en periodo.de prueba.

1.1.9 Gestion del Conocimiento: “La gestidn del conocimiento v la innovacidn implica administrar el conocimiento
tacito {intangible) y explicito (tangible) en las entidades para mejorar los productos y servicios que ofrece, su
desempefio y los resultados de gestidn”. (Funcién Piblica).

1.1.10 Gestion Documental: La gestién documental es el conjunto de procesos que se enfocan en la revisién,
almacenamiento y recuperacién de los documentos y de la informacion de importancia que se manejan al
interior de una empresa. Esto se lleva a cabo por medio de la aplicacidén de normas técnicas que se caracterizan
por su practicidad al momento de llevar a cabo la administracion de los archivos fisicos y electrénicos.

1.1.11 Habilidades Sociales: “Son un conjunto de conductas y habitos observables de pensamientos y emociones
gue fomentan la comunicacién eficaz, las relaciones satisfactorias entre las personas y el respeto hacia los
demids, hecho que lleva a un mejor sentimiento de bienestar” {Rodriguez, 2019, pérr.2).

1.1.12 Induccién: “Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura organizacional durante
los cuatro meses siguientes a su vinculacién. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en
periodo de prueba deberd ser tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo. (Decreto 1567 de 1998)".
Gobernacién del Quindio {2021). Plan Institucional de Capacitacién PIC: - -

1.1.13 Manual de Funciones: El manual especifico de funciones y de competencias laborales es un instrumento de
administracion de personal a través de! cual se establecen las funciones'y las competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el ejercicio de
tos mismos.

1.1.14 Mapa de Procesos: El mapa de procesos es la representacién grafica de la forma en cémo opera la
organizacion para conocer y para satisfacer las necesidades de sus grupos de valor. Para su elaboracion, es
necesario clasificar los procesos en cuatro grupos asi: Estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién.

1.1.15 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién: El Modelo Integrado de Planeacién y Gestién —MIPG, permite a
todas las entidades del estado, planear, gestionar, evaluar, controlar y mejorar su desempefio, bajo criterios de
calidad, cumpliendo su misién y buscando la satisfaccidén de los ciudadanos, asi mismo este modelo debera
generar un sistema de informacién para la toma de decisiones a nivel de politicas, y de acciones de mejora,
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orientando a las entidades a la gestion por resultados.

1.1.18 Plan de Bienestar Social: “Es un documento estratégico que busca el desarrotlo integral permanente del
servidor publico en el dmbito laboral, familiar y social, propendiendo su satisfaccién individual y colectiva, en la
busqueda del incremento de los niveles de eficacia y efectividad en la prestacién de los servicios ofertados por
la entidad”. Gobernacidn del Quindic (2021). Plan de Bienestar Social e Incentivos.

1.1.17 Plan de Capacitacién: “Es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacién que durante un
periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad iaboral de los empleados a
nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad
publica”. Departamento Administrativo de la Funcidn Piablica (2018).

1.1.18 Politicas: “Es el conjunto de decisiones y marcos de accion formulados directamente por el Departamento
Administrative de la Funcién Publica o en coordinacion con otros organismos, frente a situaciones relevantes
para la administracion y gestion publica o frente a problemas y necesidades detectados en su ejercicio, en el
corto, mediano vy largo plazo”. Departamento Administrativo de la Funcién Pablica (2013).

1.1.19 Principios: “Son normas inmediatamente finalistas, primariamente prospectivas y con pretension de
complementariedad y parcialidad, para cuya aplicacién se requiere una valoracion de la correlacion entre el
estado de cosas que debe ser promovido y los efectos derivados de la conducta considerada para su promocién”
(Avila et al., 2011, péarr.8}. :

1.1.20 Procedimientos: “Es el conjunto de actos preparatorios concatenados segun un orden cronolégico y
funcional, para verificar la existencia de la necesidad plblica a satisfacer y de los hechos que lo crean, asi como
para oir a los posibles afectados y voceros de intereses conexos, tanto publicos como privados, especialmente,
éstos ultimos, con el fin de conformar la decisién en la forma que mejor armonice con el fin piblico a cumplir”.
(Ortiz, 1981, p. 383).

1.1.21 Procesos: “Se define como la accidn de realizar, un conjunto de procedimientos dispuestos con algun tipo
de légica, que se enfoca en lograr un resultado especifico” (Funcidn Piblica, 2019)

1.1.22 Programa: “Es una estrategia de intervencién que permite. el logro de los objetivos estratégicos
institucionales y contribuye al logro de uno o varios objetivos de la parte general del Plan y que se encuentra
orientado a la satisfaccién de las necesidades de la sociedad”. {Departamento Nacional de Planeacién, 2021).

1.1.23 Reinducciéon: “Es yn proceso planeado de reorientacién al personal vinculado en la Institucién cuando
ocurran cambios normativos, modificacidn de politicas institucionales dentro del marco legal”. Funcién Publica
(2018). -

1.1.24 Satisfaccion: “Estado afectivo de agradec que una persona experlmenta acerca de su realidad laboral.
Representa el componente emocional de la percepcidn y tiene componentes cognitivos y conductuales”,
Gobernacion del Quindio (2021}. Pian de Bienestar Social e Incentivos.

1.1.25 Seguridad y Salud en el Trabajo: “Mejoramiento continuo y desarrollo de las actividades de prevenciény de
promocion en salud, que permitan proteger la salud de todos los servidores, contratistas y visitantes evaluando,
valorando y controlando los riesgos existentes en la Entidad.” (Funcidn publica, 2018)

1.1.26 Sentido de Pertenencia: “Es un sentimiento de compromiso, de lealtad, de valoracién y de devocién hacia
la institucidn. Propicia la participacién en forma conjunta e integral de los miembros para compartir y alcanzar
los objetivos de la organizacion con calidad y excelencia. Si bien este sentir o sentimiento en principio nace
individualmente en el grupo primario o familiar (socializacién primaria), posteriormente se extrapola al ambito
laboral.” (Ministerio plblico, 2027)

1.1.27 Servidor Publico: Es aquel miembro de las corporaciones publicas, Lempleado y trabajador del Estado y de
sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios, segun Io consagrado por el articulo 123 del
Ordenamiento furidico Superior. T

1.1.28 Situaciones Administrativas: “Son circunstancias en las que se pueden encontrar los empleados publicos
frente a la Administracién durante su relacién laboral. Los empleados vinculados regularmente a la
administraciéon pueden encontrarse en las siguientes situaciones administrativas: 1. En servicio activo 2. En
licencia 3. En permiso 4, En comisidn 5. En ejercicio de funciones de otro empleo por encargo 6. Suspendido o
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separado en el ejercicio de sus funciones 7. En periodo de prueba en'empleos de carrera 8. En vacaciones 9. En
descaso compensado 10. Prestando servicio militar” {Funcién pUblica2017).

1.1.29 Talento Humano: “Conjugacion de conocimientos, habilidades, capacidades, motivaciones y actitudes
puestas en practica por una persona o grupos de personas comprometidas que alcanzan resultados positivos
en una Organizacidn y entorno determinado”. Gobernacion del Quindio (2021). Plan de Bienestar Social e
Incentivos. o

1.1.30 Valores: “Orienta las acciones de los servidores ptblicos hacia una cdnducta digna, ética y transparente.”
{Funcidon publica}.

1.2 JUSTIFICACION

El programa de induccidn y reinduccidn que se realiza por parte de la Secretaria Administrativa a través de la
Direccion de Talento Humano, establece las acciones que se deben tener en cuenta en el Centro Administrativo
Departamental, con el fin de fortalecer la gestion del conocimiento en el Plan Institucional de Capacitacién (PIC) y
tiene como objetivo integrar al funcionario publice a la cultura organizacional y a sus funcicones, familiarizandolo con
el servicio publico, el sistema de valores de la entidad, la misién, visidon y objetivos institucionales, generando a su
vez un sentido de pertenencia hacia la Administracion, :

Asi mismo, se brindaran los lineamientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo que garanticen el blenestar
del funcionario en el cumplimiento de sus labores dentro de las mstalacxones del Centro Admmlstratlvo
Departamental.

El proceso de induccidn y reinduccién es una etapa que involucra dwersos temas de conocimiento general para dar
a conocer a los funcionarios. Por lo tanto, desde la Direccion de Talento Humano se pretende facilitar la etapa de
adaptacién al cambio, de modo que sea lo mas satisfactoria posible, preparando al funcionario publico de manera
integral en el cumplimiento de sus funciones,

Lo anterior, a través del disefio e implementacién de jornadas de induccidn y reinduccién para el mejor desarrollo
personal y laboral de cada funcionario teniendo en cuenta las expectativas y necesidades sentidas de los funcionarios
publicos; propiciando el mejoramiento del proceso.

Las normas vigentes que sustentan el programa de Induccién y Reinduccion son las siguientes:

1.2.1  Articulo 53 de la Constitucién Politica de Cotombia, establece como principio minimo fundamental la garantia
de la capacitacion de los trabajadores. -

1.2.2 Articulo 54 ibidem. “Es obligacién del Estado y de los empleadores ofrecer formacion v habilitacién
profesional y técnica a quienes fo requieran...

1.2.3 Articulo 64 Ley 190 de 1995: “Toduas las entidades ptiblicas tendran un programa de induccién para ‘el
personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacidn cada dos afios, que contemplaran -entre otros- los
normuas sobre inhabilidades, mcompatrb.'hdades fas normas que rifien con Ia moral administrativa, y en especial
los aspectos contenidos en esta Ley...” Tt

1.2.4 Articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 “Por ef cual se crean el Ststema Nac:ona! de Capacitacion y el srstema
de estimulos para los empleados del Estado”, establece los Programas de lnducuon y reinduccion, asi: “{...) Los
planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente proglramas de induccidn y de reinduccion,
los cuales se definen como procesos de formacidn y capacitacion dirigidos a facilitar y o fortalecer la integracion
del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilfdaﬂes gerenciales y de servicio publico y
suministrarle informacién 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 metodoldgico flexible,
integral, prdctico y participativo.”. La presente norma rige para los empleados del Estado que prestan sus
servicios en las entidades sefialadas en la Ley 443 de 1998, norma derogada por el articulo 58 de la Ley 909 de
2004, a excepcidn de los articulos 24, 58, 81y 82.

1.2.5 Ley 909 de 2004 “Por fa cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, sefiala en el articulo primero que hacen parte de la funcién
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publica los empleos piblicos que se indican a continuacién, seglin lo previsto en la Constitucién Politica y la ley:
a) Empleos publicos de carrera; b} Empleos publicos de libre nombramiento y remocién; c) Empleos de periodo
fijo; d) Empleos temporales.

1.2.6 Numeral 3 del articulo 33 de la Ley 734 de 2002 {A partir del 01 de julio de 2021 ha de entenderse numeral
3 del articulo 37, dade que entra en vigencia la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el Codigo
General Disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario”), establece que constituye un derecho para. todos los servidores publicos, reC|b|r
capacitacion, con el fin de mejorar el desempefio de sus funciones.

1.2.7 Numeral 40 del Articulo 34 de la Ley 734 de 2002 (A partir del 01 de. Ju|I0 de 2021 ha de entenderse numeral
42 del articulo 38, dado que entra en vigencia la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el Cédigo
General Disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario”), sefiala como deberes de los servidores: publlcos “Capacitarse y actualizarse en el
grea donde desempefia su funcion,” )

1.2.8 El Paragrafo del Articulo 2.2.10.5 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, modificado por el Decreto 648 de 2015, establece: que “Los
empleados vinculados con nombramiento provisional y fos temporales, dado el cardcter transitorio de su relacion
loboral, no podrdn participar de programas de educacién formal o no formal ofrecidos por la entidad, teniendo
unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento en el puesto de trabajo.”

1.2.9 Articulo 2.2.6.24 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que: “(...} el perr‘odo de prueba deberd iniciarse con la
induccion en ef puesto de trabajo.”

1.2.10 Resolucion 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacrona! de Formacion y Capacitacion,” expedido
por el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica y la Escuela Superior de Administracién Pablica.

1.2.11 Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2020 — 2030. .

1.2.12 El Artfculo 14 del Decreto 2609 de 2012 dispone en cuanto al Programa de Gestién Documental - PGD lo
siguiente: “Los entidades publicas y las privadas que cumplan funciones. publicas, deberdn incluir en sus planes |
anuales de capacitacion los recursos necesarios para copacitar en.el alcance y desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad”. SO

1.2.13 El Pardgrafo 2 del articulo 2.2.4.6.11 del Decreto 1072 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, sefiala “(...) El empleador proporcionard a todo trabajador que ingrese
por primera vez a la empresa, independiente de su forma de contratacién y vinculacién y de manera previa al
inicio de sus labores, una induccién en los aspectos generales y especificos de las actividades a realizar, que
incluya entre otros, la identificacién y el control de peligros y riesgos en su trabajo v la prevencion de accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.”

1.2.14 Circular Externa 100 -10 de 2014 del Departamento Admmlstratwo de la Funcién Publica, establece: “La
capacitacién y formacion de los empleados publicos debe orientarse al desarrollo de sus capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias funcionales, con el fin de propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional y el mejoramiento de la prestacién del servicio. .

Por lo tanto, fos programas de capacitacion que se desarrollan a través de los Planes Institucionales de
Capacitacion, deben ser formulados anualmente por las entidades regidas por la Ley 909 de 2004, y deben incluir
obligatoriamente programas de induccién y de reinduccion, en los términos senalados en las normas vigentesl.y
en fa presente Circula.” S aii 1

1.2.15 El articulo 12 del Decreto 894 de 2017 que modifico el literal g).del articulo 6 del Decreto 1567 de 1998,
establece: “g) Profesionalizacion del Servidor Publico. Todos los servidores piblicos independientemente de su '
tipo de vinculacién con el Estado podrdn acceder en igualdad de condiciones a la capacitacion, af entrenamiento
y a los programas de bienestar que adopte la entidad para garantizar. la mayor calidad de los servicios piiblicos
a su carge, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. -En todo caso si el presupuesto es
insuficiente se dard prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.”

1.2.16 Decreto 491 de 2020 “Por ef cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencion y la prestacion
de los servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares-que cumplan funciones publicas y se toman

e




PROGRAMA o Cédigo: PR-SAD-03

PROGRAMA DE INDUCCION'Y [ Yerson: o'

Fecha: 04/05/2021
REINDUCCION Pagina 6 de 11

1

medidas para la proteccién laboral y de los contratistas de prestacron de servicios de las entidades publicas, en
el marco del Estado de Emergencia Economica, Socml y Ecoldgica.” :

1.3 OBJETIVO GENERAL

Ampliar los conocimientos y fortalecer los procesos de adaptacién al medio ambiente laboral, a través de la
apropiacidn de los valores, principios, politicas, normas y la cultura organizacional, que permitan una prestacion del
servicio de manera eficaz.

1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.4.1 Mejorar laimplementacién de los procesos y procedimientos en las diferentes Secretarias y Dependencias del
Centro Administrativo Departamental.

1.4.2 Fomentar en el funcionario publico un sentido de pertenencia, a través de la cultura organizacional adoptada
por la entidad. : :

1.4.3 Disefiar e implementar un manual de Induccidn y Reinduccidn con tla informacién clara y precisa sobre el
direccionamiento estratégico de la entidad, que permita a los funcionarios publicos, ademas, del normal
desarrollo de las funciones amgnadas a su cargo un conocimiento general de la entidad.

1.5 LOCALIZACION

El Programa de Induccidn y Reinduccidn sera ejecutado en el Centro Administrativo Departamental.

1.6 POBLACION OBJETIVO

Los beneficiaros del Programa de Induccién vy Reinduccidn son los funcionarios publicos del Centro Administrativo
Departamental del Quindio, que se encuentran vinculados a fa entidad o que recién ingresan.

 CAPITULO Il LINEAS DE ACCION
2.1 LINEAS DFE ACCION

En consonancia con lo establecido en el Decreto Ley 1567 de 1998, el cual creé el Sistema Nacional de Capacitacién
y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado, al ingreso de un'servidor publico a la Administracidn,
independiente del tipo de vinculacién, deberd coordinarse el proceso de'induccién general (informacién general de
la entidad} y el desarrollo de |a jornada de induccion especifica (descripcién detallada del puesto de trabajo).

Dicho lo anterior, y con el fin de conocer el impacto generade en los funcionarios publicos, con el desarrollo de la
jornada, se culmina el proceso con el diligenciamiento del Formato de Evaluacién y Registro de la Induccion.

En cada jornada de induccién y reinduccién se deberd desarrollar las tres etapas, induccidon general en la cual se
brindara informacién general de la entidad a los funcionarios publicos, induccién especifica dirigida a brindar
conocimiento respecto al cargo a desempefia y puesto de trabajo, por ultlmo la evaluacion y seguimiento de la
aplicacion del proceso.

2.1.1. Induccién y Reinduccién General: En este espacio se le brindara al servidor publico toda la informacién general
de la entidad, con el fin de que conozca todos los aspectos encaminados al cumplimiento de la plataforma
estrategica.

En concordancia con las medidas administrativas y el Protocolo de Bioseguridad adoptado por la entidad para la
mitigacién del COVID-19, este proceso se realizard a través de la somallzacmn virtual a cargo del equipo de la
Direccidn de Talento Humano de la Secretaria Administrativa, en el cuaE se trataran los siguientes temas: '

» Resefia histérica DR
* Plataforma estratégica: Mision, Visidn, Objetivos institucionales-'.-i».x
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o Cultura organizat':io'nalz Principios Institucionales

e Cédigo de Integridad y Etica.

e Estructura organizacional y Mapa de Procesos.

¢ Sistema Integrado de Gestién: Politica de calidad, Objetivos de calldad

e Derechos y Deberes del Servidor oo

¢ Prohibiciones y Sanciones :

¢ Manual de funciones -

e Programacion del Plan Institucional de Capacitacion. (Cronograma)

e Programacion del Plan de Bienestar Social e Incentivos. (Cronograma)

¢ Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo .

e Seguimientoy Evaluacién: Acuerdos de Gestidn y Evaluacion de Desempeno Laboral.

* Situaciones administrativas (Licencias, vacaciones, permisos, etc)

e Régimen salarial y prestacional

e Constancias e historias laborales
"e  Sistema de Gestién Documental.

¢ Sistema Departamental de Servicio a la Ciudadania SDSC.

¢ Fondo de empleados

¢ Estrategias de Comunicacién, Pagina WEB, Redes Sociales.

¢ Sistema de Gestion Integrado: Modelo Integrado de Planeauon y Gestion - MIPG, Procesos y

Procedimientos, Politicas. L

e Divulgacion de Ley 1010 de 2006 - Acoso Laboral. S *
De igual forma, se disefiara un Manual de Induccidn y Reinduccién, que se gptregara a cada una de las Secretarias y |
Dependencias del Centro Administrativo Departamental, con el objetivo de garantlzar la implementacién del proceso
en la entidad.

2.1.2, Induccidén y Reinduccién Especifica: La Direccidn de Talento Humano desarrollara la induccidn, de manera
conjunta con el apoyo del Nivel Directivo, Profesional, Técnico y Asistencial del Centro Administrativo
Departamental, en compafiia del personal que tenga pleno conocimiento de las funciones a5|gnadas a los cargos a
proveer, mediante la formacidn al servidoer de la siguiente manera:

s Presentacion del servidor a los funcionarios de la secretaria a la que va a pertenecer.

s Entrega del puesto y herramientas de trabajo.

¢ Manual Especifico de funciones.

s Riesgo al que esta asociado el servidor.,

¢ Entrega de los Elementos de Proteccion Personal - EPP, en caso que se requiera. -0

* Socializacién de los procesos, procedimientos, plataformas y paginas web que seran de utlildad al |

servidor, para el normal desarrollo de sus funciones,
o

2.1.3. Evaluacién y seguimiento: Finalmente, el drea responsable deberé’entrégar al servidor publico el Formato de
Registro y Evaluacién, a fin de que sea diligenciado por el mismo, permitiendd asi la medicién del impacto generado
por el Programa de Induccién y Reinduccion, a través de! fortalecimiento del conocimiento con relacidn a la entidad.
Por otro lado, es importante tener en cuenta en el proceso de reinduccion general y especifica, las siguientes:

» Siel servidor ha permanecido alejado de su sitio de trabajo por o menos un periodo superior a 15 dias,

se le deberd realizar induccion especifica si fue por razones de. mcapamdad licencia, vacaciones entre
otras situaciones,
¢ Sise modifican los procesos o se implementa nueva tecnologia.
¢ No cumple con los estandares de seguridad.
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SRS

+ Ha sufrido accidentes graves o leves, repetitivos. g
Indicadores para Evaluar la implementacidn del Programa de Induccién v Remducuon

2.1.3.1. Evaluacion de Eficacia:

Para la evaluacion de la eficacia se determinara el siguiente indicador:

INDICADOR $QUE EVALUAR? FORMULA DEL INDICADOR
Eficacia Implementacion del Pregrama  |(N° de jornadas ejecutadas del programa de
de Induccidn y  [induccion y Reinduccién / N° de jornadas
Reinduccion. programadas} x 100

2.1.3.2, Evaluacién de Eficiencia:

Para la evaluacién de |a eficiencia se determinard el siguiente indicador:’

P oAl

INDICADOR ¢{QUE EVALUAR? FORMULA DEL INDICADOR
Funcionarios Publicos [(N° de Funéi_bﬁafios Publicos beneficiados del
Eficiencia Beneficiados del Programa de [programa de Induccion y Reinduccion / N°
Induccién y Reinduccion total de Funcienarios Publicos Induccién
y Reinduccion') x 100

2.1.3.3. Evaluacion de Satisfaccién:

Para la evaluacion de la Calidad se determinara el siguiente indicador:

v

INDICADOR ¢{QUE EVALUAR? FORMULA DEL INDICADOR
Satisfaccion de los _~ {N° de Funcicnarios Publicos

Satisfaccion Funcic?narios Pl:lb|iC‘05 sobre satisfechps con el cumplimiento del
la implementacién  del programa de Induccién y Reinduccidon /
Programa de induccion N° total de Funcionarios Publicos que

v Reinduccion participaron )'x 100

AT P

De acuerdo con las perspectivas del presente Programa de Induccién'\}' Réihauccién se elaborara el informe de
impacto del programa, el cual permitira evaluar los resultados para cuantlflcar Ia pertinencia, eficacia, eficiencia e
impacto de las jornadas realizadas en comparacion con los objetivos planteados y a su vez, implementar alternativas
de mejora en los aspectos que lo requieran., e

2.2 ACTIVIDADES

El Programa de Induccién y Reinduccion tiene como finalidad implementar estrategias y acciones integrales, que
permita a los Funcionarios Publicos de la Administracién Central Departamental que ingresan a la entidad y quienes
llevan tiempo laborando en !a misma, conocer y actualizarse en temas relacionados al desarrollo de la entidad y de
'as labores del puesto de trabajo.

2.2.1. Induccién y Reinduccion General

N
iy e

ACTIVIDAD DESCRIPCION “ ]'OBIETIVO
Jornadas de Induccidon | Se brindardn espacios para compart|r Fomentar un sentido de
General. conocimiento general de la entidad, Ios pertenenaa en el funcionario, con el

cuales se estableceran en el cronograma | fin 'de integrarlo al buen desarrolio
| de los procesos.

Lt
t
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del  Programa de Inducciéon vy

Reinduccién. L
ACTIVIDAD DESCRIPCION : OBjETIVO :
Elaboracién vy difusidn de | Se difundird una presentacidn donde se P_;rpmover y facilitar el | |
presentacion {Power Point). dara a conocer informacién relevante de |.conocimiento, suministrando los

la entidad. " | insumos  necesarios para el

a'prendizaje.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

OBIETIVO

Elaboracion y difusidn de video
con informacion general.

Se socializara un video donde se dard a

conocer informacion relevante de la

entidad.

Promover el conocimiento por
medio de fas fuentes de informacion
en la entidad.

ACTIVIDAD .

DESCRIPCION

OBJETIVO

Construccion del Manual de
Induccidn y Reinduccidn

Se laborara el Manual de Induccién_y.
conocer la
informacion mas relevante de la entidad, -

Reinduccidon, dando a

al funcionario,

Promover y  conservar el
-conocimiento , suministrando el
‘Manual de Induccién y Reinduccion

ok

¢émo insumo.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

OBJETIVO

Entrega del Manual de

Induccion y Reinduccidn

Se compartira el Manual de Induccién y
Reinducciéon, a los funcionarios de la
entidad.

Promover ¥ conservar el
conocimiento , suministrando el
Manual de Induccién y Reinduccion
coma insumao.

ACTIVIDAD

| DESCRIPCION

OBIJETIVO

Reinduccidn General

Se programard una jornada de
reinduccién para aquellos funcionarios

| Fortalecer el conocimiento en los

| funcionarios. '

vinculados a la entidad y que deban |
an

IS

actualizar su conocimiento en | Ic_)_.g '

pProcesos. N
2.2.2. Induccién y Reinduccidn Especifica _
ACTIVIDAD DESCRIPCION .-| OBJETIVO

Espacios de socializacion de la
Induccidn especifica.

Se suministrard las herramientas :

necesarias en cuanto a insumos que
faciliten el desarrollo de labores.

Contribuir en la integracién de las
labores del funcionario publico.

2.2.3. Evaluacion y seguimiento
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ACTIVIDAD DESCRIPCION ' OBJETIVO
Elaboracidn del informe de | Se aplicara el formato de Registroy Conocer la efectividad del procesoy
impacto del programa evaluacion, a todos los funcionarios el nivel de impacto.

publicos.

Las actividades incluidas en el programa de Induccién y Reinduccién, seran socializadas a los Funcionarios PUblICOS
del Centro Administrativo Departamental a través de los siguientes canales de comunicacién interna:
2.2.3.1 Circulares: Son uno de los medios tradicionales escritos de comunicacién interna, alli se informan las
jornadas del programa que se realizardn para enviar a todas las Secretarias y Dependencias.
2.2.3.2 Correo electrdnico institucional: Sera vtilizado como el medio estratégico de comunicacién institucional
a través del cual, se dard a conocer la jornada de induccién y remducmén Este medio no solo informa, sino que
también puede generar una retroalimentacién.
2.2.3.3 Reuniones: Este medio de comunicacion permite tener un contacto f|5|co o virtual entre funcionarios, en
el que se podra socializar el programa, aclarar dudas y escuchar sugerentcias, pueden ser de gran utilidad, ya que
generan un espacio de retroalimentacion.
2.2.3.4 Pagina web: Si bien este canal es externo, alli también se puede y debe en este caso, publicar los
programas para conocimiento de la ciudadania y de los funcionarios.
2.2.3.5 Plataforma WhatsApp: Es la aplicacién de mensajerfa instantanea mas usada, por lo que la informacion
de! programa serd enviada a través de esta plataforma, llega al publico objetivo de manera inmediata,
garantizando que los mensajes recibidos se revisen de forma regular.

2.3 CRONOGRAMA

SEP OCT NOV DIC

FRCTIVICAONIEMNE ¥ ENE 2° FEB': 0 MAR©*ABR MAY JUN
Induccidén y Reinduccién General ST

Jornadas de
Induccién General.

Elaboraciény '

difusion de ! !
3
|
|

presentacién (Power
Point).

" Elaboracién y
difusién de video con
informacién general.

Construccion del : ; ' _ |
Manual de induccidn | !
y Reinduccién _ :

Entrega del Manual }’ [ l ‘ :
T
|

de Induccién y ‘ !
Reinduccién i : ;

Reinduccién General
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Induccién y Reinduccién Especifica

'

Espacios de
socializacidn de la
induccién Especifica.

B

Espacios de
sacializacién de la
Reinduccion
Especifica.

Evaluacidn y Seguimiento

”Eiz_afboracién del
informe de impacto
del programa
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