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1. OBJETIVOS
Objetivo General

Brindar una orientacion efectiva, amplia, suficiente y constante, que permita la
ubicacién del servidor publico y del contratista dentro del Instituto para la Economia
Social - IPES, generando de esta manera un alto sentido de pertenencia, integrandolo
funcionalmente al cargo y a la cultura de la institucion, y brindandole los elementos
técnicos necesarios para que puedan realizar su trabajo o ejecutar el objeto de su
contrato de manera autébnoma, y afianzar y fortalecer sus conocimientos
constantemente.

Objetivos Especificos

e Brindar una abierta bienvenida al personal que ingresa al IPES.

¢ Ensefar elementos fundamentales para el desarrollo de las actividades diarias
en el que hacer del servidor publico y del contratista.

e Garantizar la continuidad de los procesos bajo los lineamientos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion.

e Garantizar el conocimiento de las politicas institucionales.

e Fortalecer los conocimientos del servidor publico y del contratista en pro de un
mejor desarrollo de sus labores y adecuada ejecucién del contrato.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal humano vinculado al IPES, y se desarrolla tanto al momento
de ingresar a laborar como durante su permanencia en el cargo; igualmente cobija al
personal que sea trasladado de un cargo a otro o cuando se producen cambios en los
procesos de la Entidad.

3. RESPONSABILIDADES

Subdireccion Administrativa y Financiera: Es responsable del disefio, coordinacion,
logistica y programaciéon de las jornadas de Induccion, Reinduccion y Gestion del
Conocimiento Institucional, al igual que realizar la respectiva evaluacion del proceso.

Directivos, Jefes o Servidores con personal a cargo: Son responsables de notificar a
todo el personal de su dependencia sobre el desarrollo de la jornada de Induccion,
Reinduccion y Gestién del Conocimiento Institucional, y direccionarlos para asistencia.
En los casos que se requiera dependiendo de los temas de abordaje, se solicitara su
soporte para la elaboracién de material de apoyo y/o presentacion durante la jornada.
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Servidores Expertos: personal delegado por las diferentes areas para tratar temas
especializados, tales como: estructura (planeacién), procesos (comunicaciones),
gestion documental (archivo), entre otros.

Todos los servidores publicos deben asistir a la jornada de Induccion y Reinduccion, y
los contratistas a la jornada de Gestion del Conocimiento Institucional.

4. DEFINICIONES

Personal Humano: Personas que con su gestién dentro del puestos de trabajo
correspondiente hacen posible el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Contratistas: Personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, son
particulares contratados para desarrollar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la entidad, cuando estas funciones no pueden ser
realizadas con personal de planta o requieran conocimientos especializados; pero
dichos contratos no generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por
el tiempo estrictamente necesario.

Mecanismo de Ingreso: Tipo de vinculacién generada entre la persona y la entidad;
carrera administrativa, libre nombramiento o remociéon, nombramiento provisional,
temporales o contratistas.

Induccién: Método dirigido a integrar al nuevo servidor publico hacia la cultura
organizacional de la institucién, proporcionandole los medios necesarios para su
adaptacion al nuevo rol laboral.

La induccién se da en las siguientes modalidades:

a. Institucional: sera impartido a todos los empleados que ingresen al IPES por
primera vez y comprende toda la informacion general, que permite conocer;
historia, misién, vision, valores, principios, objetivos, estructura, planta fisica y
normatividad.

b. En el Puesto de Trabajo: hace referencia a las responsabilidades y funciones
gue debe desempefiar cada persona en el cargo, asi como los procedimientos
que debe aplicar, y permite realizar una entrega formal del puesto de trabajo
incluyendo el inventario de bienes a su cargo.

Reinduccién: Método dirigido a actualizar a los servidores publicos en relacion con la
normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la
cultura organizacional; se debe realizar cada afio, o cuando la institucion enfrente
cambios significativos en sus procesos.

Gestién del Conocimiento Institucional: Método dirigido en compartir informacion
de comprension general de la institucién al nuevo contratista.
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Puesto de Trabajo: Espacio fisico que ocupa el servidor publico en el IPES y que le
permite desarrollar la actividad por la cual se recibe una remuneracion econémica.

Equipo de Trabajo: Conjunto de personas que se organizan de forma determinada
para lograr un objetivo comun.

Sentido de Pertenencia: Sentirse parte de un grupo, una sociedad o de una
institucion, esto tiene su origen en la familia ya que es el primer grupo al que
pertenecemos.

Cartilla Virtual Institucional: Documento ecoldgico que contiene informacion general
de la entidad y nos permite realizar consulta permanente de la informacion.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Teniendo en cuenta la normatividad estipulada en el articulo 64 de la ley 90 de 1995y
el articulo 7 de la ley 1567 de 1998 se creo el plan de Induccién y Reinduccion para la
entidad con el fin de establecer la metodologia al proceso de capacitacion, basados
igualmente en la Guia de Formacién y Capacitacion del Servidor Publico elaborada por
el Departamento Administrativo de la funcién publica (DAFP).

De acuerdo con lo mencionado se estipula:

Ley 90 de 1995, articulo 64: “Todas las entidades publicas tendran un programa de
induccién para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacion cada dos
afios, que contemplaran -entre otros- las normas sobre inhabilidades,
incompatibilidades, las normas que rifien con la moral administrativa, y en especial los
aspectos contenidos en esta Ley”.

Ley 1567 de 1998, articulo 7: “Programas de Induccion y reinduccion. Los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccién
y de reinduccién, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacién
dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades 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 metodologico flexible, integral, practico y participativo”.

Pagina 5 de 13
FO-002
V-01



MANUAL

s ; . . Coédigo: MS-005
ALCALDIA MAYOR INDUCCION, REINDUCCION Y GESTION Vers?c')n 02
M DEL CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL Fecha: 23/10/2017

6. DESCRIPCION GRAFICA

Programa de Induccién

“Es un proceso dirigido a iniciar a las personas que ingresan a la organizacion en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su
vinculacion. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo
de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo”.!

Obijetivos del programa de induccién:

Crear sentido de pertenencia hacia la entidad.

Permitir el conocimiento de la mision y visién de la empresa y su estructura
organizacional.

Dar a conocer los derechos y deberes del nuevo servidor publico respecto a la
institucion

Fortalecer la formacion ética del nuevo servidor puablico mediante la
presentacion y entrega del cédigo de ética de la entidad.

Instruir al nuevo servidor publico sobre las areas que conforman la institucion,
sus obijetivos y funciones generales.

Cultivar acerca del estatuto anticorrupcion, asi como las inhabilidades e
incompatibilidades de los servidores publicos.

Instruir al empleado respecto al servicio publico, con la organizaciéon y con las
funciones generales del estado.

1 Ley 1567 de 1998, articulo 7
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a. Programade Induccién General

SAF — TALENTO HUMANO

NUEVO FUNCIONARIO

INICIO

1. Elaborar comunicacién de bienvenida
al personal que inaresa al IPES

v

2. Enviar cronograma de actividades de la
jornada de Induccién y comunicar a los
responsables de cada intervencién

3. Confirman

A

fechay hora

4. Notificar al nuevo funcionario fecha,
hora y lugar de induccién, indicando los
formatos que debe llevar y diligenciar
para la actividad

Y

6. Proyectar
video de

NO
5. Asistir el dia,
' en el lugar y hora
programada
Sl

bienvenida

*SI

7. Compartir cartilla virtual institucional

' 8. Leer cartilla virtual institucional
IPES 1 +
9. Imprimir y diligenciar ejercicios Gltimas
v paginas de la cartilla
10. Realizar recorrido institucional |
11. Entregar FO-582 INDUCCION Y o~ 12. Diligenciar el campo de Induccién

ENTRENAMIENTO AL PUESTO DE
TRABAJO

v

13. Presentar al jefe inmediato le

General del FO-582

v

FIN

|‘
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b. Programade Induccion al Puesto de Trabajo

SAF — TALENTO HUMANO

NUEVO FUNCIONARIO

JEFE INMEDIATO Y/O TUTOR

16. Recibir y archivar el FO-582

v

FIN

|<__

NO

INICIO

1. Recibir al nuevo funcionario y darle la
bienvenida al area

2

2. Brindar informacion sobre la
Subdireccién donde se va a desempefiar

v

3. Presentar compafieros del area

v

4. Descripcion general de los objetivos de
la unidad funcional

\ 4

5. Descripcion general alcance y
responsabilidades del puesto

v

7. Plantear
inquietudes de

A 4

6. Explicar cudl es el conducto regular
para tratar asuntos laborares/personales,

A

conductos y horario

Sl

lineamientos, permisos, incapacidades y
horario de trabajo

8. Aclarar

| 14. Terminar de diligenciar el FO-582 |:

\4

inquietudes
presentadas

9. Presentar a los funcionarios de otras
areas con las que va a tener relaciéon

v

10. Explicar los procesos y
procedimientos del area

L

11. Explicar los procesos y
procedimientos del area

v

12. Explicar cada una de las funciones
relacionadas en el manual del cargo

v

13. Entregar los elementos de papeleria,

15. Entregar
FO-582 a
Talento

Sl

equipos y lugar de trabajo que se
requiere para la eiecucion de las labores

e La figura del Tutor es esencial en cada area ya que sin reemplazar al jefe es
una persona que tiene el conocimiento, las habilidades, las relaciones para
facilitar el ejercicio de las funciones del nuevo servidor
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Programa de Reinduccién

“Estéa dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren
sus objetivos, que mas adelante se sefialan. Los programas de reinduccién se
impartiran a todos los servidores publicos por lo menos cada dos afos, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un
proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e

incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa”.?

Obijetivos de un Programa de Reinduccion:

e Instruir a los servidores publicos sobre las reformas en la organizacién del
estado y de sus funciones.

e Instruir a los servidores publicos sobre la reorientacion de la misién, vision de la
Empresa y su estructura organizacional.

e Actualizar a los servidores publicos sobre los cambios en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo.

e Ajustar el proceso de integracién del servidor publico al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

o Fortalecer el sentido de pertenencia hacia la entidad.

e Instruir sobre las actualizaciones del estatuto anticorrupcion, asi como las
modificaciones a las inhabilidades e incompatibilidades de los servidores
publicos.

e |Informar a los empleados sobre las nuevas disposiciones en materia de

administracion de recursos humanos.

2 | ey 1567 de 1998, articulo 7
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a. Programade Reinduccion General

SAF — TALENTO
HUMANO

RESPONSABLES DE
INTERVECION

FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS

INICIO

1. Definir temas para
desarrollar en la jornada.

2. Realizar
cronograma de
la jornada

3. Comunicar a los

responsables de
cada intervencién

v

Sl

4. Revisar tema
propuesto.

6. validar

fechas

7. Comunicar fecha, hora y lugar

5. Confirmar
temay
fecha

Preparar
presentacion.

8. Presentarse en la fecha, horay
lugar indicados.

A 4

de la jornada de reinduccion.

10. Entregar formatos de FO-078
Planilla de asistencia y FO-360

9. Exponertema (g

Evaluacion proceso de induccion
o reinduccion.

[

360 Evaluacion proceso de

A 4

12. Recibir y archivar el FO-078

induccién o reinduccion.

11. Diligenciar formatos de FO-
078 Planilla de asistencia y FO-

Planilla de asistencia y FO-360
Evaluacion proceso de induccion
o reinduccion.
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b. Programade Reinduccidn por Procesos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las Planeacién Estratédica
1 | generalidades del Proceso de Planeacién Estratégica y " 9
o y Téctica
Tactica.
> Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las Gestién de
generalidades del Proceso de Gestion de Comunicaciones. Comunicaciones
. . . Identificacion,
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las o
. R o Caracterizacion y
3 | generalidades del Proceso de ldentificacién, Caracterizacion . .
; It . -, Registro de Poblacion
y Registro de Poblacion Sujeto de Atencion. . -
Sujeto de Atencién
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las Gestion para la
4 | generalidades del Proceso de Gestion para la Formacion y Formacion y
Empleabilidad. Empleabilidad
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las L
. L Fortalecimiento de la
5 | generalidades del Proceso de Fortalecimiento de la .
: Economia Popular
Economia Popular.
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las Gestion para la
6 | generalidades del Proceso de Gestidon para la Soberania, | Soberania, Seguridad
Seguridad Alimentaria y Nutricional. Alimentaria y Nutricional
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las . .
7 . - : Servicio al Usuario
generalidades del Proceso de Servicio al Usuario.
8 Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las Gestion del Talento
generalidades del Proceso de Gestion del Talento Humano. Humano
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las -
9 . ” Gestion Documental
generalidades del Proceso de Gestién Documental.
Dar conocer I rvidor abli ntrati I .
10 ar conocer a los se dores pqt? cos y contratistas las Gestién Contractual
generalidades del Proceso de Gestion Contractual.
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las Gestion de Recursos
11 . - . -
generalidades del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos. Fisicos
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las L
. > Gestién de Recursos
12 | generalidades del Proceso de Gestibn de Recursos . .
. . Financieros
Financieros.
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las L .
13 . - Y Gestién Juridica
generalidades del Proceso de Gestidn Juridica.
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las | Gestion de Seguridad
14 | generalidades del Proceso de Gestién de Seguridad de la de la Informacién y
Informacién y Recursos Tecnoldgicos. Recursos Tecnolégicos
Dar conocer a los servidores publicos y contratistas las o
15 . S Evaluacion Integral
generalidades del Proceso de Evaluacion Integral.
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Programa de Gestién del Conocimiento

Proceso dirigido a iniciar al contratista en su integracion, para el adecuado
cumplimento del objeto del contrato al interior de la organizacion.

Objetivos del programa de Gestion del Conocimiento:

e Permitir el conocimiento de la misién y vision de la empresa y su estructura
organizacional.

o Dar a conocer los derechos y deberes del contratista respecto a la institucion

e [Fortalecer la formacién ética del contratista mediante la presentacion y entrega
del codigo de ética de la entidad.

e Instruir al nuevo contratista sobre las areas que conforman la institucion.

e Cultivar acerca del estatuto anticorrupcion.

SAF — TALENTO HUMANO CONTRATISTA

INICIO

1. Elaborar comunicacién de bienvenida a
los contratistas que inaresa al IPES

v

2. Enviar cronograma de actividades de la
jornada de Induccién y comunicar a los
responsables de cada intervencion

3. Confirman
fechay hora

NO
4. Notificar al nuevo contratista fecha, - )
hora y lugar de induccion, indicando los R 5. Asistir el dia,
formatos que debe llevar y diligenciar » en el lugary hora
para la actividad programado
SI
6. Proyectar
video de
bienvenida
¥
7. Compartir cartilla virtual institucional q 8. Leer cartilla virtual institucional
IPES 1 +
9. Imprimir y diligenciar ejercicios Ultimas
\Z paginas de la cartilla

10. Realizar recorrido institucional |

11. Entregar FO-608 EVALUACION o | 12. Diligenciar y entregar el formato FO-
GESTION DEL CONOCIMIENTO 608.
INSTITUCIONAL

v

| 13. Archivar FO-608

v

| 13. Presentar supervisor del contrato

A

FIN
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 03/2017 | Creacion documento Se crea un Manual que contiene tres

programas: Induccién, Reinduccién y
Gestion del Conocimiento.
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