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1. OBIJETIVOS
Objetivo General

Brindar una orientacion efectiva, amplia, suficiente y constante, que permita la ubicacidn
del servidor publico y del contratista dentro del EL INSTITUTO DE CULTURA, DEPORTES, LA
EDUCACION FiSICA 'Y RECREACION DEL DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO, — INDERCULTURA
PUTUMAYO, generando de esta manera un alto sentido de pertenencia, integrandolo
funcionalmente al cargo y a la cultura de la institucidn, y brindandole los elementos técnicos
necesarios para que puedan realizar su trabajo o ejecutar el objeto de su contrato de
manera autdnoma, y afianzar y fortalecer sus conocimientos constantemente.

Objetivos Especificos

e Brindar una abierta bienvenida al personal que ingresa al INDERCULTURA PUTUMAYO.

e Enseiar 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 Gestidn.

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 a INDERCULTURA PUTUMAYO, y se desarrolla
tanto al momento de ingresar a laborar como durante su permanencia en el cargo.

3. RESPONSABILIDADES

La oficina Administrativa y Financiera: Es responsable del disefio, coordinacion, logistica y
programacién de las jornadas de Induccién, Reinduccidén y Gestion del Conocimiento
Institucional, al igual que realizar la respectiva evaluacién 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 Induccién, Reinduccion y Gestién del
Conocimiento Institucional, y direccionarlos para asistencia. En los casos que se requiera
dependiendo de los temas de abordaje, se solicitard su soporte para la elaboracién de
material de apoyo y/o presentacion durante la jornada.

Servidores Expertos: personal delegado por las diferentes areas para tratar temas
especializados, tales como: estructura (planeacion), procesos (comunicaciones), gestién
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documental (archivo), entre otros. Todos los servidores publicos deben asistir a la jornada
de Induccién y Reinduccidn, y los contratistas a la jornada de Gestion del Conocimiento
Institucional.

4. DEFINICIONES

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

Contratistas: Personas vinculadas mediante contrato de prestacién 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 vinculacidén generada entre la persona y la entidad; carrera
administrativa, libre nombramiento o remocién, nombramiento provisional, temporales o
contratistas.

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

La induccion se da en las siguientes modalidades:

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

b. En el Puesto de Trabajo: hace referencia a las responsabilidades y funciones que debe
desempeiiar 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.

Reinduccion: Método dirigido a actualizar a los servidores publicos en relacién con la
normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la cultura
organizacional; se debe realizar cada afio, o cuando la institucién enfrente cambios
significativos en sus procesos.
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Gestion del Conocimiento Institucional: Método dirigido en compartir informacién de
comprensioén general de la institucién al nuevo contratista.

Puesto de Trabajo: Espacio fisico que ocupa el servidor publico en INDERCULTURA
PUTUMAYO y que le permite desarrollar la actividad por la cual se recibe una remuneracién
econdémica.

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.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Teniendo en cuenta la normatividad estipulada en el articulo 64 de la ley 90 de 1995 vy el
articulo 7 de la ley 1567 de 1998 se creé el plan de Induccién y Reinduccién para la entidad
con el fin de establecer la metodologia al proceso de capacitacion, basados igualmente en
la Guia de Formacion 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 actualizaciéon cada dos afios, que
contemplardn -entre otros- las normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las normas
gue rifien con la moral administrativa, y en especial los aspectos contenidos en esta Ley”.
Ley 1567 de 1998, articulo 7: “Programas de Induccién y reinduccion. Los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccién y
de reinduccion, los cuales se definen como procesos de formacidn y capacitacion 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 metodoldgico flexible, integral,
practico y participativo”.

6. JORNADA DE CAPACITACION 25 Y 26 DE FEBRERO DE 2022
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HORA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8:00am a 8:30 am

Bienvenida al evento — saludo del

sefior gerente — reinduccién

contexto Indercultura Putumayo

Eduard
Martinez - Gerente

Yovani Narvaez

8:30am a 9:30 am

Sistema Integrado de Gestion MIPG
— Avances de su implementacion.

Profesional de Control

Interno

9:30am a 10:30 am

Seguridad y Salud en el Trabajo —
Cédigo de Integridad y Clima
Organizacional.

Profesional de SGSST

10:30 am a 11:00 | Temas de Archivo y Gestién | Técnico de Archivo

am Documental

11:00ama 12 pm | Gobierno en lineay seguridad digital | Profesional de

Comunicaciones
RECESO
2:00 pm a 3:00 pm | Servicio al Cliente Profesional SGSST
3:00 pm a 4:00 pm | MECI — Temas de Control Interno — | Profesional de  Control
Mapa de Riesgos y Plan de | Interno

Mejoramiento.

4:00 pm a 5:00 pm

Tramite de Cuentas y Presupuesto
2022, reservas, vigencias futura.

Profesional area Financiera

Fecha: Febrero 26 de 2022

HORA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8:00am a 8:30 am

Procedimiento de PQRs

Contratista responsable de
PQRs
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8:30am a 9:30am | Acciones, programas Yy eventos | Alexandra Cuaran
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culturales.

9:30am a 10:30 am | Acciones, programas municipales y | Byron Miller Arcos

departamentales y eventos
deportivos.
10:30 am a 11:00 | Proceso de Contratacion Profesional de Contratacion

am

11:00ama 12 pm | BLIBIOTECAS — Plataforma Llave del | Neisy Maceto Monroy
Saber.

RECESO

2:00 pm a 3:00 pm | Lenguaje Claro Profesional SGSST

7. CONCLUSION

El programa de induccidn y reinduccidon busca facilitar la integracion y adaptacion del
personal a la institucion y a su cultura organizacional, generando una formacién progresiva
gue garantice la satisfaccién y desarrollo personal y laboral de nuestros colaboradores.
Con la induccidn, se obtienen muchos beneficios, ademas del anterior, entre estos:

v" Mejora el rendimiento de los trabajadores.

v Disminuye las dudas de los nuevos colaboradores.

v Facilitan el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion.
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