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El escenario en el que se ve inmerso el servidor ante nuevos aspectos del ambiente laboral, genera tensién e
inseguridad, con lo cual, es necesario proporcionarle las herramientas de integracion y adaptacién a la
Administracién Publica y a la Cultura Organizacional de la Entidad, mediante un proceso sistémico de
aprendizaje y formacidn, que garanticen un desarrollo personal e institucional satisfactorio en el cumplimiento

de la misionalidad del Instituto.

El proceso de Induccion, persigue iniciar al servidor en su integracion a la cultura organizacional, con el fin de
brindar informacidén general, amplia y suficiente que permita la ubicacion y su rol dentro de IDIPRON, para
fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autbnoma.

En cuanto al proceso de Reinduccion, esta orientado a actualizar a todos los servidores de la Entidad, en relacion

con el plan de desarrollo de la nueva administracion y a reorientar su integracion a la cultura organizacional.

Tanto la Induccion como la Reinduccion se conciben como procesos de aprendizaje y formacién, pero con

ciertas particularidades:

La Induccion se debe dar de manera inmediata, es decir, se inicia tan pronto como ingrese el servidor a la
entidad y la Reinduccion se hace cada dos (2) afios de acuerdo con los cambios que surjan de la nueva

administracion.

La Induccién puede ser personalizada o en grupo, segin sea induccion general o especifica, mientras que la

Reinduccidn se desarrolla grupalmente.

La “GUIA PARA IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION” del
Departamento Administrativo de la Funcién Publicay el “CURRICULO BASICO PARA LOS PROGRAMAS
DE INDUCCION Y REINDUCCION AL SERVICIO PUBLICO” propuesto por la ESAP y el DAFP, ofrece
los lineamientos generales en cuanto a Contenidos, Estrategias, Responsabilidades, Evaluacion y Seguimiento

de los procesos de Induccion y Reinduccion. Estos constituyeron el marco de referencia para el desarrollo de
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las acciones concretas durante la planeacién, ejecucion y evaluacion de dichos procesos en el Sistema

Estratégico del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y de la Juventud IDIPRON.

2. OBJETIVO GENERAL

Brindar herramientas que faciliten la adaptacion e integracién del nuevo servidor al Instituto a su puesto de trabajo,

mediante el suministro de la informacién relacionada con la misionalidad de la Entidad, las caracteristicas y

dimensiones de la misma, con el fin de contar desde el IDIPRON con un equipo de trabajo de alto rendimiento,

para alcanzar los niveles de productividad deseados.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

INDUCCION

Facilitar el proceso de integracion y adaptacion del nuevo servidor a la Cultura Organizacional y a su equipo
de trabajo.

Familiarizar al nuevo servidor con la Administracion Publica e iniciar el proceso de aprehension de una cultura
del servicio publico, orientada a la generacion de resultados sociales, y sustentada en valores que propendan
por el interés general y el bien comun.

Buscar auténticos aprendizajes de la cultura organizacional de la entidad, que garantice el mayor sentido de
pertenencia, asi como satisfaccion y productividad en su quehacer laboral.

Suministrar informacion relacionada con reglamentaciones, deberes, beneficios, responsabilidades, derechos
entre otros aspectos de interés general.

Familiarizar al nuevo servidor con los elementos de direccionamiento estratégico y las responsabilidades y
exigencias de su cargo, conforme a los estatutos de la empresa o funciones y competencias.

Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas disciplinarias, el ausentismo, incidentes y
accidentes de trabajo, y en general la aparicién de comportamientos disonantes con la cultura institucional
existente y deseada.
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o Iniciar el acercamiento entre el nuevo servidor con su superior inmediato y compafieros, facilitando su
integracion a los equipos de trabajo.
e Aportar los elementos béasicos para iniciar el proceso de entrenamiento, desarrollo de competencias y

fortalecimientos de la misma.
3.2 REINDUCCION

o Facilitar el ajuste de los funcionarios ante los cambios en cuanto al Plan de Desarrollo Vigente y en la
administracion publica en general.

e Actualizar informacién relacionada con la plataforma estratégica y los cambios en la administracion publica
en nivel general.

e Actualizar las normas y decisiones para la prevencion y supresién de la corrupcion e informar las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos y/o contratistas.

e Dar a conocer las politicas, los planes y los programas del Instituto, de acuerdo con el plan de desarrollo
vigente.

o Dar a conocer los cambios estructurales y culturales de la entidad y sus procesos.

e Propender porque los funcionarios 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 Informar sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del Talento Humano.

o Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad con la entidad.

e Dar a conocer los logros Institucionales.

4. ALCANCE

El manual de Induccién y Reinduccidn esta orientada a ofrecer herramientas que faciliten la adaptacion de los
servidores al Instituto, con el fin de mantener los elevados estandares de calidad de los servicios y fortalecer las
competencias laborales de los servidores hacia la eficiencia, con esquemas altos de motivacion y estimulo. Esta

dirigido a cada uno de sus servidores del IDIPRON para el mejoramiento de la Administracion del Talento
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Humano, inicia indicando los responsables del disefio, ejecucion, evaluacién y/o seguimiento de las actividades

de Induccion y Reinduccidn y termina con la evaluacion o seguimiento al desarrollo de las mismas.

5. RESPONSABLES

La Gestion del Talento Humano: Es el responsable del disefio, ejecucién, evaluacion y/o seguimiento de las

actividades de los procesos de Induccion y Reinduccidn, con apoyo de los Directivos, responsables de area y

lideres, Jefes inmediatos y Servidores Publicos.

Directivos, Responsables y Lideres de area: Se convierten en el apoyo institucional para que se puedan
llevar a cabo los procesos de Induccion y Reinduccién (participan activamente en su ejecucion).

Jefes Inmediatos y/o Supervisores: Responsables de adelantar la Induccion Especifica o en el puesto de
trabajo y efectuar seguimiento al resultado de ésta, lo cual se vera reflejado en la evaluacion del desempefio
del servidor que recibe la induccidn; y de participar activamente en el disefio y ejecucion de las actividades de
reinduccion.

Con base en evidencias apropiadas, tendra la responsabilidad de efectuar seguimiento al desempefio del nuevo
funcionario y/o contratista con miras a establecer si se logré el aprendizaje esperado, e igualmente
retroalimentar al proceso de Gerencia de Talento Humano sobre dicho resultado.

Servidor Publico: Debe participar activamente del Proceso de Induccion y Reinduccion mostrando interés
para conocer los diferentes temas e iniciativa para plantear dudas, aportes para el mejoramiento del proceso;
asi como participar activamente en el desarrollo de las actividades del proceso de reinduccién, segun
necesidad.

Funcionarios y/o Contratistas que participan de los Procesos de Induccién y Reinduccion: Deberén efectuar

la evaluacion segun los lineamientos del proceso de Gestion de Talento Humano.

6. GLOSARIO

Induccion: Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores pablicos y/o contratistas la

informacidn bésica de la organizacién y del cargo a desempefiar.
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Reinduccién: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos servidores publicos y/o
contratistas, los cambios en la informacidn basica de la organizacion y del cargo desempefiado.

Proceso de Induccion: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado y/o contratista en su integracion a la
cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. EI aprovechamiento del proceso
por el empleado vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.
Proceso de Reinduccion: Esta dirigido a reorientar la integracion del servidor a la cultura organizacional en
virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos de la Entidad. Los proceso de re induccién se
impartiran a todos los funcionarios por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan
dichos cambios, e incluirdn obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas sobre

inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

La implementacion del manual de induccion y reinduccion debe permitir a los servidores, conocer lo referente a

IDIPRON: valores institucionales, misidn, vision, objetivos estratégicos, resefia histérica, politicas, normas,

modelo pedagdgico, estructura organizacional y toda aquella informacion necesaria para la identificacion del

mismo con la entidad, teniendo en cuenta los siguientes puntos:

Proporcionar al servidor informacion referente al contexto general donde ingresa; es decir, su historia,
estructura, evolucion y actividad a que se dedica el Instituto.

Proporcionar al servidor que ingresa, las bases para una adaptacion con su equipo de trabajo.

Mostrarle su lugar especifico de trabajo, el mobiliario, equipo e instrumentos de trabajo.

Hacer entrega de los elementos necesarios para el desempefio de sus labores, asi como el procedimiento con
gue deben solicitarse cuando se agoten.

Explicar la contribucion individual del empleado a los objetivos del proceso y sus asignaciones iniciales en
términos generales.

Explicarle las condiciones de trabajo:
o Horas de trabajo

¢ Entrada para servidores
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¢ Horas de alimentos
¢ Llamadas telefdnicas y correo personal
e Politicas
e Dias de pago y procedimientos para recibir el pago
e Escritorio, archivos
¢ Otros
— Requerimientos para la conservacion del empleo: explicar los criterios de la entidad en relacion con:
e Cumplimiento de las responsabilidades
¢ Asistencia y puntualidad
¢ Manejo de informacion confidencial
e Conducta
e Apariencia general
¢ Uso de la chaqueta institucional

e Presentar el nuevo colaborador a la alta direccion y a los demés funcionarios y contratistas de la entidad.

8. POLITICAS Y NORMAS DEL PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION

8.1. POLITICAS

El proceso de Gestion de Desarrollo Humano vy el responsable del proceso donde se ubique el nuevo servidor,
deben ser los encargados de realizar el proceso de Induccion de la organizacion. Todo el personal que ingrese a la
entidad debe ser sometido a dicho proceso, con el fin de facilitar la informacién que permita lograr la identificacion
con la organizacion; de tal forma que su incorporacion cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto
de trabajo. La subdireccion de Desarrollo Humano debe informar todo lo relacionado con la entidad; mision,

vision, historia, estructura organizativa y codigo de ética.

El Proceso de la Gerencia de Talento Humano, es el encargado de coordinar el Proceso de Induccién e igualmente
velara por el desarrollo del mismo. El proceso de Induccidn se realizara, con una duracion de seis (6) dias; cinco

(5) que en el conocimiento tedrico y trabajo de campo en la institucion y un (1) dia que corresponde a La Induccion
Vr. 08; 21/06/2022
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especifica del puesto de trabajo, seré realizada por el Jefe Inmediato o Supervisor, realizando las actividades

necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo.

De igual forma para los funcionarios antiguos se realizaran jornadas de REINDUCCION en un dia (1), dandole

a conocer los cambios realizados a nivel administrativo o estratégico.

Al culminar el Proceso de Induccién o Re induccion el servidor debera llenar el formato suministrado por el
Proceso de gestion de Desarrollo Humano, denominado “A-GDH-FT-098 Induccion, Reinduccion y

Entrenamiento de Servidores", para asi llevar control del proceso realizado.

8.2. PRINCIPIOS RECTORES DEL PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION

e Asistencia: Debe cumplir con el horario establecido por la organizacion. En caso de no poder asistir a su
trabajo esta inasistencia debe ser notificada inmediatamente para solicitar el permiso correspondiente. Los
horarios de asistencia son los siguientes: lunes a Viernes: 8: 00 a.m. — 12:00 p.m. y 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

e Confidencialidad: Debe guardar absoluta confidencialidad de su gestion de trabajo y mantener resguardados
todos los documentos, a fin de evitar su extravié y el que personas no autorizadas conozcan su contenido.

e Calidad de Servicios: Independientemente del cargo que ocupe y del area de trabajo, la calidad del servicio
es de vital importancia. Debe mantener en todo momento buenas relaciones con el personal y NNAJ, ademas,
de atender las labores encomendadas con responsabilidad y eficiencia.

¢ Relaciones con los servidores: La relacion con nuestros empleados tiene como base el respeto a la dignidad
de individuo sin discriminacion de raza, religion, nacionalidad, color, sexo, edad, ni inclinacion sexual, estado

civil o familiar o incapacidad no relacionada a la funcion disponible.

8.3. NORMATIVIDAD
DECRETO 1567 DE AGOSTO 5 DE 1998

Articulo 70.- Programas de induccion y reinduccién. Los planes institucionales de cada entidad deben incluir
obligatoriamente programas de induccién y de reinduccion, los cuales se definen como procesos de formacion y

capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar
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en éste habilidades gerenciales y de servicio pablico y a suministrarle informacién necesaria para el mejor

conocimiento de la funcion pablica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y

organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y participativo. Tendran las siguientes

caracteristicas particulares:

a) Programa de induccién. Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién 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 evaluacion de dicho periodo. Sus

objetivos con respecto al empleado son:

Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento de su formacion
ética.

Familiarizarlo con el servicio pablico, con la organizacién y con las funciones generales del Estado.
Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que de sus
responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como
sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad;

b) Programa de reinduccion. Esta 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 méas
adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos
afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirdn obligatoriamente un proceso de
actualizacion acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral
administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes:

Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones.

Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo mismo que sobre los cambios en
las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo.

Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la organizacion y afianzar
su formacion ética.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto a la entidad.
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e A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados las normas y las decisiones
para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

e Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion de recursos humanos.

Articulo 80.- Curriculo basico de los programas de induccion y de reinduccion. La Escuela Superior de
Administracion Publica disefiara el contenido curricular de los programas de induccién y reinduccién, de acuerdo

con las politicas impartidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Paragrafo. Mientras la Escuela Superior de Administracién Publica expide el curriculo basico de los programas
de induccion y de reinduccidn, las entidades disefiardn sus propios programas siguiendo las orientaciones
generales contenidas en el presente decreto-ley y en todo caso deben estar dirigidos a lograr todos los objetivos
aqui sefialados.

9. ACTIVIDADES DE INDUCCION

9.1. PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA (POSESION) — (FIRMA CONTRATO)

Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos servidores, dandoles la bienvenida a la Entidad. El

proceso de la Gerencia de Talento Humano, realizaran las siguientes actividades:
¢ Recibimiento del nuevo servidor o contratista.

e Comunicar a los responsables de los temas que aparecen en el formato “A-GDH-FT-098 Induccidn, Reinduccion

y Entrenamiento de Servidores " para que realicen la induccion correspondiente.
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- Dirigir al trabajador al sitio donde se dictara la induccién general.

¢ Informar la finalidad del proceso de induccion.

9.2. SEGUNDA ETAPA: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION

En esta etapa se suministra al nuevo servidor y/o contratista informacion general relacionada a continuacion:

9.2.1 DiaPrimeroy Segundo: Reconocimiento Institucional.

e Bienveniday presentacion por parte del Director General de IDIPRON.

= Videos de presentacion de la Misionalidad de IDIPRON, Oficina de Comunicaciones

e Presentacion Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano

= Avrea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Area de Némina y Liquidaciones — EPS, Caja de Compensacion, Fondo de pensiones y

presentacién entidades de economia solidaria.

= Avrea de Carrera Administrativa (evaluacion de desempefio laboral y medicion del rendimiento

laboral), Bienestar Social (Plan de Bienestar) y Capacitacion (Plan Institucional de Capacitacion).

e Presentacion Oficina Asesora de Planeacion:
= Plataforma estratégica
*  Mision
* vision
*  Objetivos institucionales
* Planesy programas.
= Sistema Integrado de Gestion de IDIPRON - SIGID
e Presentacion Oficina Control Interno Disciplinario:
= Codigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002
= Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011.
e Presentacion Area de Almacén e Inventarios:
= Inventario y Custodia - Directiva 0003 de 2013.

e Presentacion Area de Sistemas
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= Seguridad de la Informacién ISO/IEC 27000
e FEticay Transparencia

= Codigo de Etica.

= Leyde Transparenciay del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional 1712 de 2014.
e Presentacion Oficina Asesora de Juridica

= Contratacion Publica

= Supervision de Contratos
e Presentacion Area de Gestion Ambiental

= Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA.

9.2.2 Dia Tercero: Presentacion de los nuevos servidores y Trabajo de Campo: Reconocimiento de las 4
sedes Administrativas: “A-GDH-DI-045 guia de induccion — trabajo de campo”

e Sede administrativa de la 63, Carrera 27A No. 63B-07 Benjamin Herrera.

e Sede Administrativa de la ciudad de quito, Av. Ciudad de Quito No. 63 F- 35
e Sede Administrativa de la 61, Calle 61 N° 7 - 78, Chapinero.

e Sede Administrativa de la 15, Calle 15 N°13- 86, San Victorino

Al culminar el Proceso de Induccion y Re induccién el servidor debera llenar el formato suministrado por el
Proceso de gestion de Desarrollo Humano, denominado “A-GDH-FT-098 Induccién, Reinduccion y
Entrenamiento de Servidores”, para asi llevar control del proceso realizado.

9.2.3. Dia Cuarto: Trabajo de campo: “A-GDH-DI-045 guia de induccion — trabajo de campo”.

9.2.4. Dia Quinto: Trabajo de campo: “A-GDH-DI-045 guia de induccidn — trabajo de campo”.

9.2.5. Dia Sexto: Induccién Puesto de Trabajo (8 horas)

La induccion del puesto de trabajo estara a cargo del Jefe inmediato del Servidor Publico.

e Bienveniday presentacion del equipo de trabajo.
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e Revision del manual de funciones.

e Entrega de los implementos necesarios para la realizacion de su trabajo (computador, escritorio y otros).
¢ Informacion de cada uno de los procedimientos que se realizan en el puesto de trabajo.

e Firma del formato A-GDH-FT-033 ACTA DE INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO.

10. PROCESO DE REINDUCCION

El proceso de Reinduccion al igual que la induccién, forman parte de un proceso progresivo de formacion y
aprendizaje de los funcionarios publicos y contratistas, indispensable para su desarrollo humano en la entidad y
para que ésta pueda cumplir adecuadamente su misién. El desarrollo del proceso de Reinduccion se realizara en
un (1) dia, para ello se tendra en cuenta los resultados de la evaluacion de desempefio del personal, los resultados
de las auditorias realizadas por la Oficina de Control Interno y los resultados de la evaluacion del Clima

Organizacional.

Este proceso se desarrollara en jornadas con todo el personal, donde se expondréan algunos de los siguientes temas:
e Recepcion e inscripcion de los servidores

Palabras de Bienvenida a la Jornada de Reinduccion - Director General — IDIPRON

Presentacion Oficina Asesora de Planeacion:
e Plataforma estratégica
o Mision
o vision
o Objetivos institucionales
o Mapa de Procesos
e Sistema Integrado de Gestion de IDIPRON - SIGID -.
Presentacion Proyecto Pedagogico de IDIPRON

Presentacion Oficina Control Interno Disciplinario.
e Codigo Unico disciplinario Ley 734 de 2002
e Estatuto anticorrupcion Ley 1474 de 2011.

Presentacion Area de Sistemas
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e Seguridad de la Informacién ISO/IEC 27000
e FEticay transparencia

e Codigo de Etica.

o Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional 1712 de 2014.
e Presentacion Oficina Asesora Juridica

e Contratacion Estatal.

11. EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION

El Proceso de Gestion de Talento Humano es el responsable de adelantar la evaluacién o seguimiento al desarrollo
del Proceso de Induccién y Reinduccion, esto incluye el disefio del instrumento, la aplicacién de éste, la

consolidacion de resultados y de las propuestas de mejora.

11.1. INDICADORES
La evaluacion de los procesos de induccién y reinduccion, se medira a través de los siguientes indicadores:

e INDUCCION DE PERSONAL: (No. De Actividades de Induccion y Re induccién realizadas /No. De
Actividades de Induccion General y Especifica a realizar) *100.

e % FUNCIONARIOS CON INDUCCION: (No de funcionarios capacitados /No de funcionarios nuevos y/o
reubicados) *100.
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12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS . ELABORO
(DD/MM/ARNO)

MARTHA SONIA MURCIA
JIMENEZ
Profesional Universitario
01 Creacion del documento 18/07/2017 Subdireccion de Desarrollo Humano
LUZ ALEXANDRA RUBIO MEJIA
Contratista Profesional Especializado

Oficina Asesora de Planeacion

Se realiza el ajuste de la codificacion de
los formatos y documentos mencionados

en el procedimiento (manual, documento LUIS MIGUEL BERMUDEZ
02 interno o instructivo), de acuerdo con los 04/10/2022 BETANCOURT

ajustes realizados a los codigos de los Profesional Contratista

documentos del Sistema Integrado de Oficina Asesora de Planeacién

Gestion producto del redisefio

institucional.

13. REVISION Y APROBACION

NOMBRE

: PROFRSIONAL
REVISO ANGEL LEONARDO MARTINEZ MARTINEZ CONTRATISTA 04/10/2022

JEFE OFICINA ASESORA 04/10/2022

APROBO = h
FABIAN ANDRES CORREA ALVAREZ DE PLANEACION
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