ALCALDIA MUNICIPAL :
DE CAJICA

DESPACHQ DEL ALCALDE

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 028 DE 2021
(ENERO 28)

“POR LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION
VIGENCIA 2021, PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA”,

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CAJfCA; EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
CONSTITUCIONALES Y LEGALES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS
POR LEY 190 DE 1995, EL DECRETO- LEY 1567 DE 1998 Y

CONSIDERANDO

1. Que la Cons“hlucnbn Politica de Colombia sefiala como una de las
obligaciones del Estado, brindar los diferentes medios para la capacitacion
de los funcionarios, por lo cual dispone en su Art. 53 “E/ Congreso expedird
el eslaluto.del trabsjo. La ley correspondients tendré en cuenta por lo
menas Ios'sigu:enrhs principios minimos fundamentales: ... la capacitacion,
el adres{remren ta

2, Queel ar! 64 de, ta Ley 190 de 1995 -determina que "Todas /as enfidades
publi mndrén un programg de induccién para: a! personal que ingrese @
la entidad, xuna u‘e actuglizacion cada dos afios,' ‘que contemplarén entre
otros Iqs ‘normas’ sobre :nh&b:hdadas, mcompaﬂbrfrq'adss las normas que
rifign con la mcrﬁi bUmntsfraﬁva yen especaa! los aspecros confenidos en
esfa J'sy‘% 1

3. Que aJ art, 7 p,eLDecre’tu Ley de 1993 astabiece’ Programas de Induccién
y Re induccion. “Los planss institucionales de cada entidad deben incluir
obligatorismente los programas de Induccién. YRe mdmcidn Ios cuales se

definen como prweses de formacion y capacilacisn dfngfdos a faciiitar y a

desamailar en éste habilidades gerancxafes y»aie__semcio publico y a
suministrarie informacién necesania para el mejor conocimienio de la
Funcion Publica y de la entidad estimuiando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional, en un conlexto metodoidgico, flexible, integral,
prictico y pariicipativo”. :

4. Que la Secretaria General a través de |a Direccién de Gestién Humana
formulé el Plan de Induccitn y Re induccién para la vigencia 2021, para los
servidores publicos de la Administracion Municipal de Cajicd, anexa a la
presente Resolucion,

En mérito de lo anteriormente expuesto,
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TR ey
ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAHCA
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Plan de Induccién y Re induccion para la
vigencia 2021, por la Direccién de Gestiébn Humana, a que hace referencia la
parte motiva de la presente Resolucidn y de la cual hace parte integral.
ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucmn rige a partir de la fecha de
publicasion.
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
RAMIREZ RODRIGUEZ
ide Municipal
Né_maﬁg_f-af-etmo A = Flfgﬁn CARGO Y AREA
Eiaboré Daniet Extabian Maniner Chamgoara | { Profesional Universtaric DGH
Revisé  Khrag Marla Gullerrez Ellag. l;'__;).xé 5 Directors de Gestisn |
Aprobo Aliaro Andiés Pinzoh Cadena: .4 Secretario Genersl

Los firmantes, manilastarhas e:prmmentp qus Femos estucliada ¥ revisa&"o ei presente acto administrativo, y por
encontrario ajustado & Ias disposiciones constitucionales, legales.y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su

firma bajo r}uestra reepmsabmaad
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ALCALDIA M UN_l CIPAL
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INTRODUCCION

El plan de Induccién y Reinduccién, es el proceso de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar y fortalecer la integracién de los funcionarios nuevos vy
antiguos a que conozcan la estructura y funcionamiento de la entidad de manera
continua, asi mismo pretende facilitar y fortalecer la integracion del empleado a
la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades de servicio publico y
a suministrar informaciéon necesaria para el mejor conocimiento de la funcién
publica de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y
participativo.

La ley 1567 de 1998 en su articulo 7, establece que “los planes institucionales
de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccion y de
reinduccién, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién 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
funcion publica .y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrolio
individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral,
préactico y participativo’.

El Departamento Administrativo de la Funcién Pablica mediante Circular externa
No.100- 010 -2014, determin6: Entre los programas que integran la capacitacién
se encuentran los de educacion no formal o educacién para el trabajo y
desarrollo humano, educacion informal, ' induccion,  reinduccion y el
entrenamiento en el puesto de trabajo, en los siguientes terminos:

Los programas de induccién estan orientados a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia
por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a
suministrar informacién para el conocimiento de la funciéon publica y del
organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses
siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen acceso los empleados con
derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Los programas de reinduccion estan dirigidos a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran
por lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se produzcan dichos
cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales.

En consecuencia, la induccién y reinduccion es una propuesta orientada a
ofrecer una herramienta que permita que los funcionarios se adapten e
identifiqguen con la Entidad, con el fin de mantener elevados estandares de
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calidad de sus servicios y para formar y conservar funcionarios eficientes,
altamente motivados y capacitados.

1. INDUCCION

Es el proceso dirigido a iniciar al empleado publico en su integracién a la cultura
organizacional, durante los (4) cuatro meses siguientes a su vinculacién, donde
se orienta a fortalecer la integracién del servidor a la cultura organizacional, al
sistema de valores, crear identidad y sentido de pertenencia.

El programa de induccidén tiene por objeto brindar informacién profunda y
suficiente que logre la adaptacién de los nuevos colaboradores, familiarizarlos
con el servicio publico, instruirlos acerca de la misién visién, objetivos, procesos
y procedimientos de la Administracion Municipal de Cajica, al igual que sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos que permitan disponer de las condiciones necesarias
para la adaptacion del nuevo funcionario de la institucién y familiarizarlo con las
responsabilidades y exigencias del cargo y para aquellos que pasan por un
proceso de reubicacidn o ascenso laboral, los cuales van a desemperiar
diferentes funciones en comparacion con las responsabilidades adquiridas en el
cargo anterior; asl mismo para motivar y orientar el personal antiguo a fin de
generar y reforzar el sentido de compromiso y pertenencia con la entidad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Es un proceso dirigido a iniciar al nuevo funcionario en su integracion a la cultura
organizacional, con el fin de brindar informacién general, amplia y suficiente que
permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la Alcaldia Municipal de
Cajica, para fortalecer su sentido auténomo y tiene como objetivos:

e Familiarizar a los servidores nuevos con la estructura de la entidad, con
Su mision y su vision.

e |Iniciar la integracion de los servidores al sistema de valores de la entidad
a la que pertenezcan (para lo cual es necesario que se tengan
identificados claramente), crear sentido de pertenencia y comenzar a
fortalecer su formacién ética.

¢ Instruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus
deberes y sus derechos.

¢ Informar a los nuevos servidores acerca de las normas vy las decisiones
tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como las inhabilidades
e incompatibles relativas a los servidores publicos.
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1.3 ALCANCE

El procedimiento de Induccién aplica para los nuevos funcionarios y para
aquellos que pasan por un proceso de reubicacion o ascenso laboral, los cuales
van a desempefiar diferentes funciones en comparacion con las
responsabilidades adquiridas en el cargo anterior.

1.4 CONDICIONES GENERALES

La Induccién seréa organizada por la Direccion de Gestion Humana y comprende
las siguientes actividades:

o Notificacion del Acto administrativo de nombramiento y Acta de posesion
al funcionario.

« Entrega del manual de funciones del cargo que va a desempenar.

e Informe sobre el tramite respectivo para afiliacion a la EPS, fondo de
pension, caja de compensacion.

o Se presenta ante su jefe inmediato quien realizara la induccion en el
puesto de trabajo, dando a conocer las funciones y actividades del cargo que
va a desemperfiar y lo ubicara en su sitio de trabajo.

o Se realiza recorrido con el funcionario por las instalaciones de la alcaldia,
para conozca la ubicacion de las diferentes secretarias y a los funcionarios.
e Mediante diapositiva enviada a su correo se le envia la informacién
relacionada con la entidad, como es: la historia del municipio, la mision,
vision, estructura organica, palitica de calidad, mapa de procesos vy
procedimientos, direccion web en la que pueden consultar el Plan de
Desarrollo Municipal, Manual de funciones, Cédigo de ética, etc; Politica del
SG SST, Reglamento de Higiene y seguridad Industrial; Politica de
prevencion al consumo de alcohol, tabaco, drogas, sustancias psicoativas.
« Se cita al funcionario y se realiza socializacién sobre los temas anteriores
y de igual forma se indica la normatividad, responsabilidades, deberes,
derechos y beneficios, que ofrece el municipioa sus empleados.

2. REINDUCCION

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional,
en virtud de los cambios producidos en la Alcaldia Municipal de Cajica, se
impartiran a todos los empleados segin necesidad, en el momento en que se
produzcan cambios institucionales.

2.1. OBJETIVO GENERAL

Motivar y orientar el personal antiguo a fin de generar y reforzar el sentido de
compromiso y pertenencia con la entidad.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE REINDUCCION
Rearientar la integracion de los funcionarios antiguos a la cultura organizacional

en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos y busca crear un espacio para que los servidores:
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» Se enteren de las reformas en la organizacion del Estado y de sus
funciones.

* Actualicen sus conocimientos respecto de los énfasis de cada
administracion en su politica econémica, social y ambiental.

» Se actualicen respecto de las normas y decisiones para la prevencién y
supresion de la corrupcion, y se informen de las modificaciones en materia
de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios publicos.

» Se renueven frente a los cambios estructurales y culturales de las
entidades y sus dependencias.

» Reflexionen sobre los valores y principios propios de la cultura
organizacional, tanto los éticos como los propiamente organizacionales, y
renueven su compromiso con la practica de los mismos.

e Se informen sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion
del talento humano y sobre el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG SST.

» Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la entidad.

» Tomen conciencia de los logros alcanzados por la entidad, en los que ellos
mismos han participado, y proyecten las acciones, planes y programas
que hagan posible la implementacion de las politicas gubernamentales.

2.3. ALCANCE
El proceso de re induccién aplica para todos los funcionarios.
2.4. CONDICIONES GENERALES

La re induccion sera coordinada por la Direccion de Gestion Humana con las
diferentes secretarfas, buscando reorientar la integracion del empleado hacia la

cultura organizacional, en virtud a los cambios administrativo, formativos,
misionales. ;

3. NORMATIVIDAD RELACIONADA

Los procesos relacionados anteriormente, estan enmarcados por la siguiente
normatividad:

» Constitucién Politica de Colombia, Articulo 53. "El Congreso expedira
el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra en cuenta por lo
menos los siguientes principios minimos fundamentales: ... la
capacitacion, el adiestramiento ..."

« Ley 190 de 1995, Articulo 64. " Todas las entidades publicas tendran un
programa de induccién para el personal que ingrese a la entidad, y uno
de actualizacién cada dos afios, que contemplaran -entre ofros- las
normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las normas que rifien con
la moral administrativa, y en especial los aspectos contenidos en esta Ley”

* Decreto Ley 1567 de 1998, Articulo 7, Capitulo 11 Induccién y
Reinduccion
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Ley 909 de septiembre 23/2004. Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones. Articulo 15 - "Las Unidades de Personal de las
entidades. ...2. Seran funciones especificas de estas unidades de
personal, las siguientes:. E) Disefar y administrar los programas de
formacion y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion...”

Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion. El Departamento Administrativo de la Funciéon Piblica, con
el apoyo de la Escuela Superior de Administracion Publica, adelantara la
evaluacién anual del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, con el
fin de revisar el cumplimiento por parte de las entidades de las

orientaciones y prioridades alli establecidas. Ilgualmente, establecera los.

mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de Capacitacion
que éstas formulen.

e Circular externa No0.100-010-2014, emitida por el DAFP, Entre los

programas que integran la capacitacion se encuentran los de educacion
no formal o educacion para el trabajo y desarrollo humano, educacion
informal, induccion, reinduccién y el entrenamiento en el puesto de
trabajo. .

Cajica, enero 15 de 2021

// Alcalde Municipal
NOMBRE Y APELLIDO FIEMA CARGO Y AREA
Elaboré Daniel Esteban Martinez Chamucero f{(gu Jy) Profesional Universitaric DGH
Reviso Karen Maria Gutierrez Elias \L{j:tg ?. Directora de Gestion Humana
Aprobd Alvaro Andrés Pinzén Cadena Secretario General

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y rewsadu el presente acto administrativo, y por
encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firma bajo nuestra responsabilidad.
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uncionarios

INDUCCION A ' | Nuevos de Planta
1 | FUNCIONARIOS | s S ST IR B Rl et i el B * (Cuando se
NUEVOS : requiera o se de
un ingresa)

REINDUCCION A ‘
2 |TODOS LOS X . Todos los

FUNCIONARIOS | | Fungionmios
Z ' 4/ ? /D
| / _} lyAno /L-’- | P

v T 1

MARTINEZ CHAMUCERO - Revisoy Aproblj: KAREN MA ALVARO ANDRES
GUTIERREZ ELIAS PINZON-CADENA

Profesional Universitario-

Direccién de Gestién Director Administrativo - Direccion Secretario de Despacho -

Humana de Gestion Humana Secretaria General
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