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1. INTRODUCCION

En la presente plataforma se pretende desarrollar las principales consideraciones en la induccién de
personal, con el objetivo que los nuevos empleados identifiquen a la organizacién como el sistema
dindmico en donde un buen desempeiio incide directamente en alcanzar los objetivos propuestos. Para
que dicho desarrollo sea efectivo se debe dividir en la etapa de induccion general para dar informacion
general de los procesos que se llevan a cabo, asi como politicas y generalidades, una induccion
especifica que oriente al nuevo empleado a trabajar sobre aspectos que se consideran mas importantes
en su puesto y una evaluacién, con el fin de identificar antes de finalizar la capacitacién cuales fueron
los puntos de la induccién que no quedaron suficientemente claros para el servidor, con el fin de
reforzarlos.

Por tal motivo, se ha elaborado una plataforma virtual que recoge los lineamientos para el desarrollo
de las Jornadas de Induccién de los servidores publicos que desempeian su labor en la Entidad, a fin
de promover un equipo de trabajo con un alto sentido de pertenencia y enfocando los esfuerzos hacia
el cumplimiento de los requerimientos necesarios para la prestacién de servicios de calidad vy el
mejoramiento continuo dentro de la Agencia de Desarrollo Rural.

Una correcta induccién también lograra que el trabajador esté listo para el desempefio de sus funciones
en un tiempo minimo en comparacién a una organizacion sin un proceso de induccién definido, ademas
de poder contar con una plataforma virtual que servird como material para consultas por parte de los
empleados.

Por ultimo, es importante hacer énfasis en que se debe mantener una motivacion permanente del
personal y nuevos servidores a través de los programas de socializacién, ya que es el impulso que
permite mantener el interés sobre el desarrollo de estas estrategias de induccién y capacitacién,
haciendo a la vez que se adapten a las exigencias de la entidad.
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2. DEFINICIONES

2.1. MARCO CONCEPTUAL

INDUCCION: Proceso dirigido a integrar al nuevo servidor publico hacia la cultura organizacional de la

Agencia de Desarrollo Rural, proporcionandole los medios necesarios para su adaptaciéon al nuevo rol

laboral.

1. INSTITUCIONAL: Este tipo de induccidn es impartido a todos los servidores publicos que ingresen a
la Agencia de Desarrollo Rural por primera vez y comprende toda la informacién general, que permite

a la nueva persona conocer los elementos estratégicos de la Entidad.

REINDUCCION: Es un proceso dirigido a reorientar y actualizar a todos los servidores publicos de la
Entidad con relacion a la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracién

a la cultura organizacional. Se realiza cuando la Entidad enfrente cambios significativos en sus procesos

0 como minimo cada dos (2) afos.

2.2. MARCO NORMATIVO

e Guia de Formacién y Capacitacion del Servidor Publico, Guias para su Formulacion.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

e Decreto 1567 de 1998, Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto 4665 de noviembre 29 de 2007, Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional
de Formacidn y capacitacién para los servidores publicos. Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden

normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan

otras disposiciones.
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3. OBJETIVOS

3.1. INDUCCION
3.1.1. OBJETIVO GENERAL

Recibir al personal nuevo que ingresa a la Agencia de Desarrollo Rural para facilitar el proceso de
adaptacion a la cultura de la entidad y a su nuevo puesto de trabajo, con el fin de generar sentido de

pertenencia, motivacion hacia el trabajo y un enfoque de prestacién de servicio.

3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Iniciar el proceso de integracién a la entidad mediante la presentacidn de la misidn, la visién y

la estructura orgdnica de la entidad, asi como sus lineas y ejes estratégicos.

e Propiciar el reconocimiento de cada uno de los asistentes dentro de la estructura de la entidad
y su aporte desde el empleo que ejerceran para el cumplimiento de la misidn institucional.

e Compartir el tema de Seguridad y Salud en el trabajo, con el propdsito de dar a conocer los
peligros y riesgos generados en el desarrollo de las actividades para las cudles fueron

contratados.

e Mantener un proceso continuo de comunicacion bilateral entre la ADR y los nuevos servidores

publicos, como medio de integracién que genere comportamientos laborales adecuados.

e Propiciar el uso de herramientas tecnoldgicas para los fines educativos y de capacitacién, en

aras de promover la cultura digital en la entidad
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3.2. REINDUCCION
3.2.1. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los cambios en la estructura, funcionamiento y directrices de la entidad, con miras a

mantener la actualizacion de todo el personal, el mejoramiento continuo en la prestacidn del servicio y

en la cultura organizacional.

3.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Mantener el personal actualizado con relacidn a las transformaciones que se produzcan en la

Agencia de Desarrollo Rural.

e Dar a conocer los cambios en la normatividad relacionada con la labor de la entidad.
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4. ALCANCE

La modalidad de induccién virtual aplica para los nuevos servidores publicos, y serd desarrollada

durante los primeros quince (15) dias de ingreso a la entidad, después de firmada el acta de posesién.
La Reinduccién se impartird a todos los servidores publicos de la Agencia de Desarrollo Rural, y se

realizard una (1) jornada cada dos (2) aiflos o cada vez que se produzcan cambios en la Agencia de

Desarrollo Rural.
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5. POLITICAS OPERACIONALES

e El programa de induccion y reinduccion institucional debe estar contenido en el Plan
Institucional de capacitaciéon — PIC de cada vigencia, y se debe realizar a los nuevos servidores

publicos.

e El programa de reinduccion se impartira a los servidores por lo menos cada dos afos (2) o en el
momento que se produzcan cambios, se incluirdn un proceso de actualizaciones acerca de las

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

e Es responsabilidad de la Direccion de talento Humano gestionar el desarrollo del programa de
induccion y reinduccidn institucional, con el fin de garantizar la adecuada adaptacién a la cultura
organizacional de la entidad. El entrenamiento especifico en el puesto de trabajo estara a cargo
del jefe inmediato.

e Eltiempo para realizar las etapas del programa de induccion seran:

INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO: Un (1) mes contado a partir de la posesién.

INDUCCION VIRTUAL: El tiempo méximo serd de quince (15) dias contados a partir de la
posesion.

_ CARTILLA DE INDUCCION Y REINDUCCION INSTITUCIONAL




. Agencia de Desarrollo Rural
iCosechar

(Cosechando progresol

6. DESARROLLO

6.1. INDUCCION
6.1.1. RESPONSABILIDADES

Secretaria_General - Direccion _de Talento Humano: Es responsable del disefio, coordinacién, y

programacién de las jornadas de Induccidn, igualmente de notificar a todo el personal nuevo sobre el

desarrollo de la jornada de induccidn.

Presidente, Jefes de Oficina y Vicepresidentes: Son responsables de realizar el acompafiamiento en el

puesto de trabajo para facilitar el proceso de adaptacion a la entidad y a la organizacidn del trabajo en

cada dependencia.

Personal Nuevo: El ingreso a la plataforma virtual para el respectivo desarrollo de la jornada de

induccion es de cardcter obligatorio, salvo justificacion presentada. Deberdn cumplir con todos los
maodulos vy las actividades propuestas en cada uno de ellos, con el fin de obtener una calificacién al

terminar todo el programa virtual.

Todas las Dependencias: Participan en la actualizacion de las tematicas, elaboracion del material de

apoyo, realizar aportes para la creaciéon y cambios en las temdticas establecidas.

Agencia de Desarrollo Rural 10
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7. PLATAFORMA VIRTUAL

La Direccion de Talento Humano de la Agencia de Desarrollo Rural dentro del Plan de Formacion y
Capacitacion Institucional, ha dispuesto un espacio en la plataforma virtual de la ADR, para realizar un
Curso de Induccion Virtual dirigido a todos los servidores que ingresan por primera vez a la entidad, con
el fin de facilitar la adaptacién e integracidn del nuevo servidor publico.

Teniendo en cuenta lo anterior, se pone a disposicién de todos los servidores de la ADR los médulos
gue hacen parte de este curso, con el objetivo de fortalecer sus conocimientos, afianzar su sentido de
pertenencia, y contribuir con su valioso potencial al mejoramiento continuo de la entidad.

7.1. METODOLOGIA

Una vez posesionado el nuevo servidor, se enviara el respectivo link de acceso al Curso Virtual de
Induccion con las credenciales al correo, otorgdndosele un plazo de quince (15) dias para el desarrollo
de la misma.

La Induccidn se realiza en dos etapas, la primera pone a disposicion de los funcionarios la informacidn
de la entidad y en una segunda fase se realiza la evaluacién de los conocimientos adquiridos en el
desarrollo del curso.

Una vez culminado el respetivo curso, y si cumple con un porcentaje del 80%, se generara el respectivo
certificado de induccién, el cual deberd reposar en la respectiva hoja de vida del servidor.

En caso de no cumplir con el puntaje debera realizar nuevamente el estudio de los mdédulos, con sus
respectivas actividades.

La Direccidon de Talento Humano realizara el seguimiento del avance por medio del sistema y generara
los reportes mensuales, bimensuales o trimestrales, que sirvan de evidencia a la gestidn, segun la
induccion programada.

Es de aclarar que si el servidor pasado los quince (15) dias no realiza la induccidn, se realiza un llamado
de atencién por escrito y se le dan tres (3) dias mas para finalizar.

7.1.1. RECOMENDACIONES GENERALES

Usted va a ingresar al curso virtual de induccion de la “AGENCIA DE DESARROLLO RURAL”, a través de

la plataforma e-learning. Antes de iniciar tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

CARTILLA DE INDUCCION Y REINDUCCION INSTITUCIONAL _
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e Debe contar con un pc aginado por la ADR.

e Debe contar con Usuario y contrasefa otorgado por la ADR.

e Debe realizar la totalidad de los médulos del curso al cual se ha inscrito: siete (7) médulos

e Cuenta con dos semanas para la realizacién de la Induccién Virtual, posterior a la fecha de
posesion.

e Una vez estudiados los médulos realice la evaluacion de cada uno de ellos.

e Elcurso se aprueba con un porcentaje superior al 80%. Si su calificacion esta por debajo de este
puntaje deberd repetir los médulos.

e Una vez aprobado el curso, el sistema generara el respectivo certificado de Induccién el cual
debe ser descargado y entregado a la Direccidon de Talento Humano, para que repose en su
respectiva hoja de vida, con un plazo maximo de 48 horas a la terminacién del mismo.

e Los inconvenientes e inquietudes con respecto a la induccién virtual serdn gestionados sélo a

través del correo electrdnico bienestar.capacitacion@adr.gov.co.

7.1.2. METODOLOGIA PARA REALIZAR LA INDUCCION A LOS GERENTES PUBLICOS

Con el fin de capacitar a los gerentes publicos en los principales temas de la administracion publica, la
Funcién Publica ofrece el Curso Virtual “INDUCCION A LOS GERENTES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION COLOMBIANA”, y asi dar a conocer y actualizar procesos y procedimientos en temas
como la organizacién y funciones del estado; gestién del empleo publico y el talento humano, la gestidn
y desempefio institucional y la contratacién publica; es asi como una vez posesionado el nuevo servidor,
desde la Direccidn de Talento Humano se envia link a través de correo electrdnico para que el servidor
realice su respectiva inscripcidn y desarrollo del curso.

Igualmente la Subdireccién de Alto Gobierno de la ESAP ofrece este tipo de inducciones para los
Gerentes Publicos, en determinados periodos del afo, es asi como la Direccidn de Talento Humano
verifica si en el momento de la posesidén se encuentra abierto el curso en mencidn, envia a través de
correo electrdénico el respectivo link a los servidores para inscripcién y ejecucién del mismo.

Este curso se ofrece Unicamente a los servidores publicos que se encuentren en los empleos de
naturaleza gerencial establecidos por la Ley 909 de 2004 Articulo 47.
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7.1.3. CONTENIDOS GENERALES

Los contenidos generales que se proponen para abordar durante la jornada de Induccién son:

Moddulo 1: La Entidad y Estructura del Estado

Mddulo 2: Soy Servidor Publico y Derechos y Deberes

Moédulo 3: Secretaria General

Moddulo 4: Talento Humano y Bienestar Laboral

Moddulo 5: El ciudadano es nuestra prioridad

Mddulo 6: Participacién y Asociatividad

Mddulo 7: Vicepresidencia de Proyectos

Moddulo 8: Oficina de Planeacién

Moddulo 9: Gestion Contractual

Mddulo 10: Gestién contable — Tesoreria — Presupuesto

Modulo 11: Gestion Documental

Moddulo 12: Oficina de Control Interno

Moddulo 13: Oficina de Tecnologias de la Informacién — OTI — Herramientas
Mddulo 14: Sistema de Gestién de la Salud y Seguridad en el Trabajo — SG-SST

_ CARTILLA DE INDUCCION Y REINDUCCION INSTITUCIONAL
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7.2 REINDUCCION

7.2.1. RESPONSABILIDADES

Secretaria_General — Direccion de Talento Humano: Responsable del diseifio, coordinacion,

programacién de las jornadas de Re induccidn, ejecucidén evaluacidn de la eficacia e igualmente de

notificar a todo el personal de las dependencias sobre el desarrollo de la jornada de Re induccidn.

Presidente, Jefes de Oficina y Vicepresidentes: En los casos que se requiera dependiendo de los temas

de abordaje, se solicita apoyo para la elaboracion de material de apoyo y/o presentacion durante la

jornada.

Todo el personal de la entidad debe asistir de forma obligatoria a la jornada de Re induccién, salvo

justificacion presentada.
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7.2.2. CONTENIDOS GENERALES

De acuerdo a la Circular 100-07 del 16 de diciembre de 2010 emitida por el DAFP?, algunos de los

contenidos sugeridos pueden ser:

>

YV V. V V V VYV V

Derecho de Acceso a la Informacidn: normatividad y jurisprudencia nacional e internacional.
Informacién publicay de reserva.

Manejo ético de la Informacién.

Situacion del acceso a la informacién en Colombia.

Mecanismos para el acceso a la informacién y limitaciones.

Caracteristicas de Calidad de la informacion publica.

Experiencias de acceso a la informacién y nuevas tecnologias.

Inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos.

Interaccidn entre el desarrollo de las actividades del cargo, descritas en el Manual de Funciones,
asi como los peligros y riesgos a los que se ve expuesto el cargo.

Modificaciones y/o mejoras del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG de la Agencia
de Desarrollo Rural.

Cumplimiento de objetivos de la Agencia.

Cambios que sufra la Agencia de Desarrollo Rural y que deban ser de conocimiento para todo el

personal.

Nota: La priorizacién de los temas se realiza desde la Direccion de Talento Humano y seran incluidas

en la agenda del dia.

7.3. METODOLOGIA

Las metodologias implementadas para el desarrollo de las presentaciones surgen de la iniciativa de cada

dependencia.

Como alternativas de trabajo se sugieren:

! Departamento Administrativo de la Funcién Publica, (2010). Programas de Induccién y Re induccidn al servicio publico sobre informacién publica y el

derecho ciudadano de acceso a la informacién.
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» Presentacion dirigida por parte de un integrante de cada dependencia.

» Talleres, Estudios de Caso, Aprendizaje colaborativo, Conversatorios, entre otras.

7.4. MATERIAL DE APOYO

Es disefiado y elaborado desde la Secretaria General - Direccién de Talento Humano y por cada una de
las dependencias que tienen un espacio de participacidon durante las jornadas de Induccién y de Re
induccion (En los casos que se requiera). Los jefes o lideres de los procesos allegaran a la Direccién de

Talento Humano los cambios a que hubiese lugar, para ser incluidos en la plataforma.

Nota: El contenido de las Jornadas de Induccién y Re induccién es modificado y/o actualizado de
acuerdo a los lineamientos impartidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la
Escuela Superior de Administracidn Publica, de igual manera se tienen en cuenta los cambios que se

presenten dentro de la entidad.
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