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1. INTRODUCCION

La Gobernacion de Cérdoba de conformidad con la legislacion vigente y basandose
en los lineamientos generales del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, considera de gran relevancia facilitar la adaptacion e integracion del nuevo
trabajador, sin importar su forma de ingreso a la Entidad y a su puesto de trabajo y
por ello actualiza el Manual de Induccién y Reinduccion, acogiendo las
recomendaciones para estructurar las etapas y contenidos de este procedimiento
gue a través de las jornadas de induccion y reinduccion promueve el trabajo en
equipo con alto sentido de pertenencia y con enfoque al cumplimiento de los fines
del Estado y de la Administracién Publica, los cuales estan basados en la prestacion
de servicios con calidad, mejoramiento continuo, eficiencia y eficacia.

Este proceso es un acercamiento, conocimiento e integracion del servidor publico
con la entidad, y se constituye en un espacio de aprendizaje y formacion de las
competencias laborales y comportamentales, contribuyendo al desarrollo
institucional y al mismo tiempo al desarrollo humano de los servidores que hacen
parte de la Gobernacién de Cordoba.

Por esto, la razén principal del Manual de Induccién y Reinduccién es ofrecer a los
servidores publicos que ingresan a la entidad, la entrada a la cultura organizacional,
que es el conjunto de pautas habitos y valores que deben caracterizar a los
empleados de la entidad, con la premisa de una gobernacién incluyente, eficiente,
eficaz, transparente y comprometida con la promocién y la garantia de los derechos
humanos, la equidad de género, la diversidad étnica, sexual, cultural, del medio
ambiente y los principios democraticos del Estado Social de Derecho.
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2. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 64 de la Ley 190 de 1995: Mediante el cual se establece que todas las
Entidades publicas tendran Programas de Induccion y Reinduccion.

Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
Articulo 7 Decreto Ley 1567 de 1998, Mediante el cual se establece que los
Planes Institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente,
programas de Induccion y Reinduccion. Estos ultimos deberan realizarse por lo
menos cada dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan los cambios.
Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Decreto 648 de 2017: Por el cual se modificay adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion Publica.

La Ley 1474 de 2011, se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica y se crea la Comision Nacional para la
Moralizacion, reglamentada por el Decreto 4632 de 2011, el cual sefiala que
para la Administracion Departamental es prioridad lograr un comportamiento
laboral en los servidores publicos basados en la moralidad publica.

La Ley 87 de 1993 se profiri6 el Decreto 1599 de 2005, modificado por el Decreto
943 de 2014, que establecen la obligatoriedad de implementar el Modelo
Estandar de Control Interno MECI y el Sistema de Gestién de Calidad bajo la
Norma.

3. MARCO CONCEPTUAL

INDUCCION: Es un proceso dirigido a integrar al nuevo servidor publico hacia la
cultura organizacional de la Gobernacion de Cordoba, proporcionandole los
medios necesarios para su adaptacion al nuevo rol laboral.

REINDUCCION: Proceso para reforzar, actualizar y dar a conocer a los antiguos
servidores publicos, los cambios y/o modificaciones en la informacién basica,
normatividad, politicas y demas aspectos relacionados con la entidad o con el
cargo que desempeia. Se debe realizar cuando la Entidad enfrente cambios
significativos en sus procesos 0 coOmo minimo cada dos afos.
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e ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Proceso de ensefianza-
aprendizaje que permite al individuo adquirir y/o desarrollar conocimientos,
habilidades, destrezas y mejorar las actitudes hacia el trabajo, a fin de que
logre un eficiente desempefio en su puesto de trabajo. El entrenamiento
debera realizarse al momento de la vinculacion laboral, por reubicacién,
traslado o encargo.

¢ COMPROMISOS LABORALES: Son los productos, servicios o resultados
susceptibles de ser medidos, cuantificados y verificados, que el evaluado
debera alcanzar durante el periodo de evaluacion respectivo.

¢ COMPROMISOS COMPORTAMENTALES: Son los acuerdos realizados
para cada conducta que existe entre evaluador y evaluado. Todos estos
estan dirigidos al cumplimiento de la competencia seleccionada y se
establecen a partir de las competencias y sus conductas asociadas al trabajo
de la Entidad.

4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General de la Induccién

Recibir al personal nuevo que ingresa a la Gobernacién de Cordoba para facilitar el
proceso de adaptacion a la cultura de la entidad y a su nuevo puesto de trabajo, con
el fin de generar sentido de pertenencia, motivacion hacia el trabajo con enfoque
hacia la prestacién de un servicio eficiente, eficaz, transparente e inclusivo.

4.2. Objetivos Especificos de la Induccioén

e Proporcionar al funcionario informacién referente al contexto general donde
ingresa: su mision, vision, principios, valores, historia, funciones, asi como
sus lineas y ejes estratégicos.

e Dar a conocer a los funcionarios las condiciones laborales y otros factores de
Desarrollo Organizacional de la gobernacion.

e Propiciar el reconocimiento de cada uno de los asistentes dentro de la
estructura de la entidad y su aporte desde el cargo que ejerceran para el
cumplimiento de la misién institucional.

e Mantener informado al personal de los cambios que se produzcan en la
administracion, en cuanto a politicas, normas, procedimientos y cambios de
Estructura.

e Dar a conocer al nuevo funcionario su entorno laboral.
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e Compartir el tema Ambiental y de Seguridad y Salud en el trabajo, con el
propésito de dar a conocer los peligros y riesgos y los aspectos ambientales
generados en el desarrollo de las actividades para las cuales fueron
contratados.

e Evaluar la efectividad de las Jornadas de Induccion para la apropiacion del
contexto general de la entidad.

4.3. Objetivo General de la Reinduccion

Dar a conocer los cambios en la estructura, funcionamiento, normatividad y
directrices de la entidad, con miras a mantener la actualizacion de todo el personal,
el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio y en la cultura organizacional.

4.4. Objetivos Especificos de la Reinduccion

¢ Mantener el personal actualizado con relacion a las transformaciones que se
produzcan en la Gobernacion de Cérdoba.

e Dar a conocer los cambios en la normatividad relacionada con la labor de la
entidad.

e Presentar el marco normativo con relacién a la supresion de la corrupcién,
inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

e Fortalecer el compromiso y toma de conciencia con relacién al tema
Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. ETAPAS DE LA INDUCCION DE PERSONAL

Induccion General: que es realizada por parte de la Direccion Administrativa de
Personal, donde se presenta la imagen general de la empresa, su estructura, las
politicas y procedimientos, la normatividad, etc.

Induccion Especifica: que es realizada por parte del superior inmediato. Puede
ser hecha por el jefe del area donde se trabajara o por un empleado con antigiedad
en dicho sector. Se expone lo que se realizara en el puesto, las medidas de
seguridad de aquel, asi como la presentacion de las areas donde se trabajara.
También se conoce a los demas miembros del equipo con los que se interactuara
en el cumplimiento de sus funciones.

Entrenamiento en el Puesto de Trabajo: esta dirigido a capacitar al nuevo
funcionario en un determinado cargo que requiera de conocimientos especificos que
el empleado deba conocer para desarrollar sus funciones de la mejor manera
posible.
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6. ALCANCE DE LA INDUCCION Y DE LA REINDUCCION

La induccién esta dirigida a todo el personal nuevo que ingrese a la entidad y se
realizara a todos los funcionarios, sujetos obligados de ella, o por grupos de trabajo,
dependiendo de la disponibilidad de tiempo, espacio y lugar.

La Reinduccion esta dirigida a todo el personal de la entidad y se realizara una
jornada cada dos afios o cada vez que se produzcan cambios en la Gobernacion de
Cérdoba.

7. DESARROLLO JORNADA DE INDUCCION
7.1. Responsables de laInduccién

Direccion de Personal: Es responsable del disefio, coordinacion, logistica y
programacion de las jornadas de Induccion, al igual que de la evaluacion de la
Jornada.

Directivos y Jefes de Oficina: Son responsables de notificar a todo el personal
nuevo de su dependencia sobre el desarrollo de la jornada de induccion y
direccionarlos para asistencia. De igual manera son responsables de realizar el
acompafamiento en el puesto de trabajo para facilitar el proceso de adaptacion a la
entidad y a la organizacioén del trabajo en su dependencia.

Personal Nuevo: Deben asistir de forma obligatoria a la jornada de induccién, salvo
justificacion. De igual manera su participacion debe ser activa, diligenciar el listado
de asistencia, la lista de chequeo, la evaluacion y calificacion de la jornada. Deben
realizar la retroalimentacion de la Jornada para establecer acciones de mejora en
caso gue se requiera.

Todas las Dependencias: Elaboracién del material de apoyo, desarrollo de las
presentaciones y proponer mejoras para el éxito de la jornada

7.2. Contenidos Generales de la Induccién

Los contenidos generales que se abordaran en las Jornadas de Induccion de la
Gobernacién de Cordoba:

e Presentacion General de la Gobernacion de Cordoba
e Resefa Historica
e Estructura Organizacional
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Mision y Vision

Mapa de Procesos

Plan de Desarrollo (Planes Indicativos, Planes Operativos y Sistema de
Monitoreo del plan.)

Sistema de Estimulos (Programa de Bienestar Social Laboral e Incentivos)
Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

Caddigo de Integridad (Valores Corporativos)

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Sistema de Gestiébn Documental MERCURIO

Atencion al Ciudadano (Protocolo, Carta de Trato Digno, Canales de
Atencion, Normatividad. etc.)

Control Interno (Procesos y Procedimientos, Autocontrol, Mapas de Riesgos,
Aptitud del Servidor Publico, Politica de Calidad, etc.)

Situaciones Administrativas (Licencias, permisos, vacaciones, prestaciones
sociales, etc.)

Evaluacion de Desempefio y Carrera Administrativa

Gestion Documental (Plan Institucional de Archivo (PINAR), Tablas de
retencion documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD),
Inventarios documentales (FUID), etc.).

Politicas de Seguridad de la Informacion, Correos Institucionales,
Herramientas Tecnologicas y Sistemas de Informacion.

Almacén General (Inventarios de Bienes y Procedimiento y formatos para
acceder a los servicios de la dependencia).

Control Interno Disciplinario (Inhabilidades, derechos y deberes de los
servidores publicos, Cédigo Disciplinarios, etc.

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Formulario Unico de Reportes y Avances de Gestion (FURAG).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

7.3. Fases para el Desarrollo de la Induccién

PLANEACION: Dentro de esta dase se deben tener en cuenta las siguientes

actividades:
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Definir listado de servidores
publicos para la Jornada de
Induccién

Area de N6mina

Listado

Gestionar el préstamo del
espacio y los equipos requeridos
para el desarrollo de la jornada
de Induccién

Direccion de Personal

Solicitud de préstamo o
correo electrénico

Elaboracion de la Agenda de la
Jornada de Induccién

Direccién de Personal

Agenda de la Jornada de
Induccion

Elaboracion, envio y socializacién
de la convocatoria

Direccion de Personal

Circular de Convocatoria,
correos electrénicos y
piezas publicitarias (si las
hay)

Recepcion de Material de Apoyo
y consolidacion de la
presentacion general

Cada dependencia
enviara su material de
apoyo a la Direccion
de Personal

Correo electronico,
material en medio fisico o
magnético

Tomar Registro de Asistencia

Personal de apoyo de
la Direccién de
Personal

EJECUCION: Durante esta fase las actividades a desarrollar son:

Formato de Asistencia
impreso o listado via web
cuando sea virtual

Apertura de la sesion y
presentacion de los asistentes

Direccion de Prensay
Comunicaciones

Fotografias, capturas de
pantalla cuando sea virtual

Desarrollo de la jornada, con las
presentaciones de los distintos
temas y de acuerdo a la agenda

Todas las
dependencias que
actian como
expositores

Material de apoyo
Presentaciones

Diligenciar lista de chequeo
durante la jornada.

Asistentes a la jornada
y personal de apoyo
de la Direccion de
Personal

Formato de Chequeo
impreso o listado via web
cuando sea virtual

Cierre de la jornada y
agradecimientos por la asistencia

Directora de Personal

Fotografias, capturas de
pantalla cuando sea virtual
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EVALUACION: La etapa de evaluacion esta integrada por las siguientes
actividades:

Diligenciar Encuesta de
Evaluacién de la Jornada de Correo electrénico de
1 Induccidn (se diligencia via web Personal Nuevo que envio o si es presencial
posterior a la jornada, o durante asistente a la jornada encuestas en fisico —
la misma, dependiendo del Formato GTH-P2-F2
namero de asistentes).
Consolidacion y andlisis de Personal de apoyo de la
2 . > Informe de la Jornada
resultados Direccion de Personal
o Correo electrénico de
Consolidacion y entrega del Personal de apoyo de la ; e
3 material Direccién de Personal |10 @ los participantes de
la jornada
. : Personal de apoyo de la Todos los soportes en
4 | Archivar soportes de la jornada : i POy . P g
Direccion de Personal fisico 0 en carpeta digital

8. INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

En esta etapa, el Area de Talento Humano o Direccion de Personal de la
Gobernacion de Cordoba, facilita al nuevo funcionario informacién y/o descripciéon
de sus funciones, las cuales son entregadas al momento de su posesion.

Una vez posesionado, el nuevo funcionario es presentado a su jefe inmediato, y
debera abordar con €l o con quién el delegue (Padrino-Tutor), los siguientes temas
generales:

e Ubicacion fisica, manejo de elementos y equipos

Informacién especifica y detallada del puesto que ocupara, su naturaleza,
horarios, etc.

Normatividad en los procedimientos que desemperie.

Usuario de correo institucional.

Presentacion de compafieros

Valores corporativos contemplados en el Codigo de Integridad de la entidad.
Conexion con otras dependencias de acuerdo a la naturaleza de las
funciones que va a desempeniar.
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9. DESARROLLO DE LA REINDUCCION
9.1. Responsables de la Reinduccion

Direccion de Personal: Es responsable del disefio, coordinacion, logistica y
programacion de las jornadas de Reinduccion, al igual que de la evaluacion de la
jornada.

Directivos y Jefes de Oficina: Son responsables de notificar a todo el personal de
su dependencia sobre el desarrollo de la jornada de Reinduccion y direccionarlos
para asistencia. En los casos que se requiera dependiendo de los temas de
abordaje, se solicitara su apoyo para la elaboracién de material de apoyo y/o
presentacion durante la jornada.

Todo el personal de la entidad: deben asistir de forma obligatoria a la jornada de
Reinduccidn, salvo justificacion previa.

9.2. Contenidos Generales de la Reinduccion

Los temas se estableceran con la Direccion de Personal y las dependencias que
requieran por modificacion de normativas, nuevos lineamientos de lo publico,
nuevas estrategias, politicas, programas, procesos Yy procedimientos, en
cumplimiento a la razén de ser de la entidad.

Se sugieren algunos temas, que por su importancia deben conocer y aplicar los
servidores publicos de la gobernacion, entre estos tenemos:

e Derecho de Acceso a la Informacion: normatividad y jurisprudencia nacional
e internacional.

Informacién publica y de reserva.

Modificaciones en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
Actualizaciéon y/o modificaciones en el Manual de Funciones de la entidad.
Politicas Publicas y de Gestion, de acuerdo a las areas responsables de
ellas.

9.3. Fases parael desarrollo de las Jornadas de Reinduccion

PLANEACION: En esta etapa se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

10
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Definir listado de servidores
publicos para la Jornada de

1 i Direccién de Personal Listado
Induccion, de acuerdo a los
temas a tratar
Gestionar el préstamo del
espacio y los equipos . L, Solicitud de préstamo o
2 pacio y quip Direccion de Personal presia
requeridos para el desarrollo de correo electrénico
la jornada de Reinduccion
) Elaboracién de la Agenda de la | Direccién de Personal y Agenda de la Jornada de
Jornada de Reinduccién dependencias Reinduccion
L, . Circular de Convocatoria,
Elaboracién, envio y . ., e :
3 Direccion de Personal | correos electronicos y piezas

socializacién de la convocatoria S .
publicitarias (si las hay)

Cada dependencia

enviara su material de Correo electrénico, material
apoyo a la Direccion de en medio magnético

Personal

Recepcion de Material de
4 [ Apoyo y consolidacion de la
presentacion general

EJECUCION: En la segunda fase se desarrollaran las siguientes actividades:

Personal de apoyo de la

. -, Formato de Asistencia
Direccion de Personal

1 | Tomar Registro de Asistencia

5> | Apertura de la sesion y Direccion de Prensa y

o Fotografias
presentacion de los asistentes Comunicaciones

Desarrollo de la jornada, con las | Todas las dependencias .
Material de apoyo

3 | presentaciones de los distintos que actian como :
. Presentaciones
temas y de acuerdo a la agenda expositores
4 Cierre de Ia jornada y Directora de Personal Fotografias

agradecimientos por la asistencia

11
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EVALUCION: La etapa de evaluacion comprende:

Diligenciar Encuesta de
Evaluacién de la Jornada de L
; L o . Correo electronico de
Reinduccion (se diligencia via Personal Nuevo que . : .
1 ) . ; : envio o si es presencial
web posterior a la jornada, o asistente a la jornada g
) : encuestas en fisico
durante la misma, dependiendo
del nimero de asistentes).
Consolidacién y analisis de Personal de apoyo de la
2 y . > oy Informe de la Jornada
resultados Direccion de Personal
. Correo electrénico de
Consolidacién y entrega del Personal de apoyo de la . e
3 ; . > envio a los participantes de
material Direccion de Personal .
la jornada
. , Personal de apoyo de la Todos los soportes en
4 | Archivar soportes de la jornada . i oy o P L
Direccién de Personal fisico o en carpeta digital

10.METODOLOGIAS

Las metodologias implementadas para el desarrollo de las presentaciones, ya sea
la jornada presencial o virtual, surgiran de la iniciativa de cada una de las
dependencias que participan como expositoras. Estas pueden ser magistrales,
talleres, estudios de caso, simulaciones, conversatorios, etc.

El material de apoyo sera disefiado y elaborado por cada dependencia, se sugiere
que sea didactico y se utilicen herramientas informéticas que propicien el
aprendizaje, y se consolidara en la Direccion de Personal, quién debera establecer
el tiempo para cada expositor en las Jornadas de Induccién y Reinduccion (en los
casos que se requiera). El material puede ser modificado y/o actualizado de acuerdo
a los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y de la
Escuela Superior de Administracién Publica (ESAP).

11.BENEFICIOS DE LA INDUCCION Y DE LA REINDUCCION
11.1. Induccion.
e El nuevo empleado, conoce desde el primer momento la misién y vision de

la empresa con lo que le resultard mas sencillo poner en contexto las
funciones que va a desempenar y alinear su trabajo con esta cultura.
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e Reduce en gran medida la tensién del nuevo trabajador y el coste del estrés
a la empresa, lo que le facilitard que éste mismo pueda comenzar a aportar
valor en el menor tiempo posible.

e Evita muchos posibles errores por parte del nuevo empleado, que puedan
derivar en pérdidas de tiempo, dinero, imagen empresarial o problemas de
adaptacién con el resto de compafieros.

e Facilita la socializacion desde el principio con el resto de personas de la
corporacion.

e [Favorece la atraccion y retencion de talento, ya que el trabajador se siente
comprometido y agradece el esfuerzo que se lleva a cabo para facilitar su
adaptacion.

11.2. Reinduccién

e Oportunidad para escuchar a los funcionarios, saber como se sienten y qué
puede hacer la empresa para mejorar el clima laboral en cada una de las
areas.

e Permite que cada servidor pueda sentirse parte de la organizacidbn como un
todo y no solo como miembro de un equipo que en muchas ocasiones no
tiene la oportunidad de conocer y dar a conocer los planes y proyectos que
se estan implementando.

e Identifica las nuevas tecnologias que se han implementado, los nuevos
modelos de gestién que ocurren en las diferentes areas o procesos, recordar
los principios que guian su comportamiento y fortalecer la importancia que
tiene el compromiso y la motivacion laboral.

e identifica en cada uno de los colaboradores las competencias requeridas
para dar desempefios superiores y diferenciadores que permitan consolidar
los talentos que deseamos retener.

e Entusiasma al servidor con las tareas que se realizan, fortalece su
compromiso y sentimientos de orgullo de pertenecer a una entidad.

13



https://superrhheroes.sesametime.com/coste-del-estres-las-empresas/
https://superrhheroes.sesametime.com/coste-del-estres-las-empresas/
https://www.gestiopolis.com/clima-organizacional-motivacion-y-satisfaccion-laboral/
https://www.gestiopolis.com/clima-organizacional-motivacion-y-satisfaccion-laboral/

MANUAL

CODIGO: GTH-M1

VERSION: 02
INDUCCION Y REINDUCCION DE PERSONAL
o W FECHA:
DEPARTAMENTO
DE CORDOBA PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Péagina 14 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA CAMBIOS REALIZADOS

2

Enero de 2023

Creacioén del documento,
actualizado y en el formato de
calidad

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Cargo: Profesional Especializado

Alba Sofia Sanchez Mejia

Cargo: Directora Administrativa
de Personal

Juanita Nieto Guzman

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

14




