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INTRODUCCION.

El manual de Inducción y reinducción que se presenta a través del proceso de gestión del talento humano en el Concejo de Bello, contiene la relación de las acciones y los parámetros que se deben tener en cuenta, con el fin de fortalecer la gestión del conocimiento en el proceso de capacitación.

En él se presentan las principales actividades a desarrollar, bajo la metodología del Ciclo PHVA en lo referente a la Planeación, ejecución, seguimiento y control y acciones de mejoramiento continuo a todos los procesos y procedimientos de la Corporación.

1. OBJETIVO.

Establecer las directrices que se deben implementar para la realización de las actividades de inducción a todo el personal que ingresa a la Planta de cargos a la Corporación Concejo Municipal de Bello y a la reorientación del personal antiguo a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en los diferentes procesos y procedimientos.
2. ALCANCE.

Este manual de Inducción y reinducción, inicia con los parámetros establecidos para la planificación de las actividades de inducción y reinducción y finaliza con la evaluación y el control y la participación directa del proceso de gestión del talento humano.
3. DEFINICIONES

3.1. INDUCCIÓN
Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores públicos la información básica de la corporación y del cargo a desempeñar y sus funciones.

3.2. REINDUCCIÓN
Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos servidores de la corporación, los cambios en la información básica de la organización y del cargo desempeñado.
4. GENERALIDADES.

El artículo 7° del Decreto 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitación y el sistema de estímulos e incentivos para los empleados del Estado, dispone:

“(…) artículo 7°.- Programas de Inducción y Reinducción. Los planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de inducción y reinducción, los cuales se definen como procesos de formación y capacitación dirigidos a facilitar y fortalecer la integración del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio público y suministrarle información necesaria para el mejor conocimiento de la función pública y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodológico, flexible, integral, practico y participativo”.
5. NORMATIVIDAD.
 Ley 443 de 1998. Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras disposiciones.
Ley 909 de 2004.  Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1567 de 1998. Por el cual se crea el sistema nacional de capacitación y el sistema de estímulos para los empleados del Estado

Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública.

6. PROGRAMA DE INDUCCION
De conformidad con el decreto 1567 de 1998, la inducción es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integración a la cultura organizacional durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculación.
Dicha inducción se llevara a cabo al ingreso de los nuevos funcionarios de la corporación, con ello se busca facilitar el proceso de integración a la cultura organizacional.

Al personal que ingresa como nuevo a la corporación, se le realiza el proceso de inducción dependiendo del cargo así:

RECIBIMIENTO AL SERVIDOR PÚBLICO.
En esta fase se debe utilizar como protocolo las siguientes:
a. Posesionar al funcionario nombrado mediante un acto administrativo firmado por el presidente de la corporación.

b. Darle la bienvenida y manifestarle la complacencia de la entidad con su vinculación.

c. Iniciar su integración al sistema deseado por la corporación, asi como el fortalecimiento de su formación ética.

d. Familiarizarlo con los servicios prestados, con la corporación y con las funciones generales del Estado.

e. Instruirlo acerca de la Misión de la corporación y de las funciones de la dependencia al igual que las responsabilidades sus deberes y sus derechos.

f. Informarlo acerca de los procesos y procedimientos implementados en la corporación.

       INDUCCIÓN MAGISTRAL
Para el desarrollo del Proceso de Inducción Magistral en el Concejo de Bello, los temas a tratar y las responsabilidades son las siguientes.

Oficina Asesora de Planeación.

· Estructura de la Corporación
· Misión, Visión, Objetivos, Principios y Valores
· Estructura de Procesos y procedimientos

· Sistema Integrado de Gestión
Proceso de Gestión de Talento Humano
· Programa de Bienestar
· Plan Institucional de Capacitación

· Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo

· Evaluación e desempeño

Proceso de Información y Comunicación
· Página Web, redes sociales, boletines, entre otras
Proceso de Gestión Documental y Archivo

· Proceso de archivo, gestión documental

Atención al Ciudadano.

· Políticas de atención al ciudadano

· Protocolos de servicios

· Servicios ofrecidos

7. PROGRAMA DE REINDUCCIÓN
El programa de reinducción en el Concejo de Bello está dirigido a reorientar la integración de la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los que se refieren los objetivos misionales. Dicho programa de reinducción se impartirá a todos los funcionarios por lo menos cada dos (2) años o antes, en el momento que se produzcan cambios en el contexto. Lo cual incluirá obligatoriamente un proceso de actualización acerca de las normas en lo referente a las inhabilidades o incompatibilidades y las que regulan la moral administrativa.
Las actividades de reinducción se planifican en el plan institucional de capacitación y formación, en el cual se pueden definir los siguientes temas:

· Actualización y avances normativos que inciden en el funcionamiento de la corporación.

· Beneficios alcanzados en el desarrollo del plan estratégico y las políticas adoptadas dentro de la corporación para el logro del objetivo misional.

· Redefinición de la Misión corporativa, establecimiento de metas, adopción e implementación de procedimientos, simplificación de trámites, sistemas de información, automatización de procesos y determinación de indicadores de gestión para su verificación, control y mejora.

El funcionario tiene la obligación de asistir a los programas de reinducción, según lo establecido por el PIC Plan institucional de capacitación y formación, dicha asistencia quedará registrada en el formato control de asistencia.
8. PROCEDIMIENTO
	N°
	DESCRIPCION
	DOCUMENTO
	RESPONSABLE

	1 
	Programar inducción o reinducción al nuevo o al antiguo funcionario a través del formato establecido para tal fin que se suscribe con el superior inmediato
	Formato de inducción y/o reinducción
	Proceso GTH

	2
	Exponer al nuevo funcionario la Misión, visión políticas, objetivos principios y valores éticos y al funcionario antiguos los cambios presentados en los anteriores
	Inducción a la cultura organizacional e institucional
	

	3
	Hacer entrega de la siguiente documentación:
· Código de Ética y Buen Gobierno

· Organigrama

· Funciones por dependencia

· Procesos Administrativos

· Régimen salarial y prestacional

· Evaluación de desempeño

· Programa de Bienestar social e incentivos
· Deberes y derechos
· Acciones sancionatorias

· Causales de retiro

· Seguridad Social

· Horarios

· Responsabilidad y autoridad

· Procesos y procedimientos


	Inducción y reinducción
	Secretario General

	4
	Comunicar funciones a desempeñar en el cargo
	Inducción
	Secretario General

	5
	Presentar al nuevo funcionario a los demás funcionarios y la planta física
	Inducción
	Secretario General

	6
	Realizar evaluación al nuevo funcionario sobre el proceso de inducción, para determinar qué aspectos hay que reforzar
	evaluación
	GTH

	7
	Coordinar en caso de reinducción, los temas a tratar con los funcionarios antiguos
	Reinducción
	

	8
	Dejar registro en el formato de reinducción la socialización con los funcionarios  de la información actualizada
	Control de asistencia
	


9. RIESGOS Y CONTROLES

9.1. RIESGOS INSTITUCIONALES
· No establecer con el nuevo funcionario un programa de inducción.

· Elaborar y ejecutar un plan de inducción o reinducción que no corresponda adecuadamente a las necesidades del cargo.

· No programar reinducción cada dos (2) años de acuerdo a lo establecido por la Ley.

· Inasistencia de funcionarios a las capacitaciones programadas.

9.2 RIESGOS DE CORRUPCION.
· Designación indebida del funcionario nombrado por falta de perfil y competencia para el desempeño del cargo.
· Direccionamiento del cargo en favor de un tercero

· Abuso de poder

· Inadecuada aplicación de la normatividad vigente.

9.3. PUNTOS DE CONTROL

· Llevar a cabo en el procedimiento las actividades establecidas.

· Dejar registro del programa de inducción

· Estructuración de los planes de inducción o reinducción, basados en las  orientaciones de la corporación y las necesidades del cargo

· Registro y control de los asistentes a los eventos de inducción y reinducción programadas y constancia de asistencia en las hojas de vida de los funcionarios.

· Definir al principio de cada año la programación del plan e capacitaciones y formación y las actividades de reinducción.

9.4. REGLAS GENERALES.

Es obligación del Concejo de Bello.

· La inducción se realizara en dos fases: El recibimiento del funcionario y su Ubicación.

· Comunicar al funcionario sus obligaciones en los primeros días de su estadía.
· Diseñar los programas de inducción y reinducción a los cuales se refiere el Decreto 1567 de 1998

El funcionario tiene las siguientes obligaciones en relación con la capacitación:

· Asistir a los programas de inducción y reinducción, según su caso impartidos por la corporación.

· Los programas de inducción y reinducción se impartirán a todos los funcionarios por lo menos cada dos (2) años o antes en el momento en se produzcan cambios.

10. ANEXOS.

· Formato de inducción y reinducción.

TABLA DE CAMBIOS

	Nueva  versión
	Descripción del cambio
	Motivo

	Primera
	Se actualiza y se adopta para su implementación con la metodología utilizada en la guía de inducción y reinducción proceso de GTH direccionada por el Decreto 1499  de 2017 y Decreto 612 de 2018
	Mejoramiento continuo y actualización según normatividad vigente
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