FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

ADMINISTRACIO[\I DEL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION (MECI - CALIDAD)

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (MECI -
CALIDAD) ,
PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCION

(&) MINSALUD

VERSION: 4.0

cODIGO: APGTHGTHPGOlI FECHA ACTUALIZACION: JULIO 7 DE 2017

PAGINA 1 DE 13

FERROCARRILES NACIONWALES DE COLOMBIA

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

DEL FPS

Fecha de Vigencia: / 07/07/2017

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion

por cualquier medio, sin previa autorizacion.




OFERRU[APP

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL
DE GESTION
(MECI - CALIDAD)

LESIACIONALES DF COLONBIA

SISTEMA INTEGRAL DE GES'I:IC')N (MECI - CALIDAD)
PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

(&) MINSALUD

CODIGO:

VERSION4.0 APGTHGTHPGO1

FECHA ACTUALIZACION: JULIO 7 DE 2017

PAGINA 2 DE 14

Elaborado por:
Tatiana Pérez Sierra /
Maria Yaneth Farfan Casallas

Cargo:

Profesional GTH / Profesional
Especializado GHT

CONTROL DE DOCUMENTOS

Fecha:
02/05/2017

Revisado Técnicamente en
OPS:
CARLOS HABIB

Cargo:

PROFESIONAL III

Fecha:
05/06/2017

Aprobado Mediante
Acta No : 00&
Acto Administrativo: © 953

LFecha: 03/03/ 2013

.~ CONTROLDECAMBIOS

capitulo 6 de 2015, y lo relacionado con la
induccion general de los contratistas y a
posibles trabajadores que presten servicios a
la entidad.

Version Fecha y acto administrativo de Cambio Solicitante
aprobacion
1 Resolucion 2320 de 07 deDocumento nuevo José Buitrago
noviembre de 2008 Coordinador ~ Grupo  Interng
Gestién de Talento Humano
2 Resolucién 1441 de 30 de Junio  [Se incluyeron aspectos requeridos paraMaria Yaneth Farfan
de 2010 este tipo de documento, conforme aCasallas- Profesional
lineamientos del Sistema Integral de GestidnEspecializado —E-
y se unificaron los programas de induccién y|
reinduccion en uno solo.
3 Resolucion 2991 de noviembre [Se incluye todo el desarrollo de la Induccién yMaria Yaneth Farfan
18 de 2014 Reinduccion en Seguridad y Salud en elCasallas-
Trabajo. Coordinador ~ GIT ~ Gestién
Se eliminaron los Indicadores por cuanto ya[Talento Humano
estdn contemplados en los Indicadores por
proceso.
4 Resolucion 0953 de Julio Se incluyeron los Decretos 1083, articulosMaria Yaneth Farfan
712017 2.2.5.82; 22.19.6.3 y 2.2.20.2.25, y 1072,Casallas- Coordinador GIT

Gestion Talento Humano

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por

cualquier medio, sin previa autorizacion.




(7 PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
FERROCARR

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (MECI - CALIDAD)

%) MIN SALUL
[LES NACIONALES DF COLONBIL (%) MINSALUD

DE GESTION
(MECI - CALIDAD)
VERSION:4.0 e oL FECHA ACTUALIZACION: JULIO 7 DE 2017 PAGINA 3 DE 14
TABLA DE CONTENIDO
1o OBUETIVO oottt bbb bbbttt bbbt bbbttt 4
1.0 ODJEIVO GENEIAL ...t 4
1.2.  Objetivos Especificos Programa de INAUCCION ..........cccceuiiiiiicieiiecctee e 5
1.3.  Objetivos Especificos Programa de ReINAUCCION .........cccvvviiiicieiicccee e, 5
2. ALCANCGE ..ottt ettt et bbbttt ae bbbt s et et ettt s as e eee 6
3. BASE LEGAL ..ottt ettt bbb bbbt b st bbb bbbttt 6
4. DEFINICIONES.......cooieiececectetete ettt ettt bttt ettt sttt ettt aeb et s s as sttt eteas 7
5. CONTENIDOS GENERALES PARA LOS PROCESOS DE INDUCCION Y REINDUCCION ................ 9
5.1. Propuesta de Contenidos para el Proceso de Induccion General ..........c.c.coveveveveereciienineiececeeevevenenas 9
5.2.  Propuesta de Contenidos para el Proceso de Induccion de Induccion Especifica ........cccooeveevevenennns 11
5.3.  Propuesta de Contenidos para el Proceso de ReinduCCiOn............cccceevviviieccenssceccee e 11
6. METODOLOGIAS ...ttt ettt bbbttt st s sttt s b s st ettt e 12
6.1.  Proces0 de INAUCCION ......ccvovviieeeicciie ittt a e pepenens 12
6.2.  Proceso de REINAUCCION .........c.cuouiuiiiiiiieeeiee ettt bbbt b ettt bebebens 12
7. RESPONSABILIDADES ..ottt ettt sttt es sttt n sttt e 13
8. RECOMENDACIONES PARA DESARROLLAR EL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION 13
9. EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION .......oovveeveereeeeeeseeee s 14

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.




(7 PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
FERROCARR

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (MECI - CALIDAD)

%) MINSALUD
[LESHACIONALES DF COLOMRIA (U) -

DE GESTION
(MECI - CALIDAD)

CODIGO:

APGTHGTHPGOL FECHA ACTUALIZACION: JULIO 7 DE 2017 PAGINA 4 DE 14

VERSION:4.0

INTRODUCCION

La realidad en la que se ve inmerso el funcionario ante nuevos aspectos del ambiente laboral, produce gran
tension, nerviosismo, sentimientos de soledad e inseguridad, por ello, es necesario facilitarle el proceso de
integracion y adaptacién al Servicio Publico, a la Administracién Publica y a la Cultura Organizacional de
la Entidad, mediante un proceso progresivo de formacion y aprendizaje, que garantice, la satisfaccién y
desarrollo personal e institucional y por ende el cumplimiento de las funciones de la Entidad. Esta etapa se
desarrolla a través del proceso de Induccion, entendido como el momento de iniciacién de los nuevos
funcionarios al servicio publico, es decir, en un proceso cultural, lleno de simbolos, significados y
contenidos que propicien el aprendizaje de aquellos elementos que la organizacién moderna requiere para el
desarrollo efectivo de sus fines sociales en un entorno cambiante, y que son necesarios para un Servicio
publico innovador, amable y solidario.1

De otra parte, en virtud de las transformaciones sustanciales en el sistema socioestructural y en el sistema
cultural que experimente la Entidad, es deber de ésta, informar oportunamente a los funcionarios acerca de
cambios de la organizacion, en el Estado o en la legislacién que rige los derechos y deberes de ellos,
surgiendo asi el concepto de Reinduccion, entendida como el proceso que se orienta a reiniciar o actualizar a
todos los servidores publicos de la Entidad, en relacion con las politicas econdmica, social, ambiental y
ocupacional de cada nueva administracion y a reorientar su integracion a la cultura organizacional.2

Tanto la Induccién como la Reinduccién se conciben como procesos de aprendizaje, pero con ciertas
particularidades, por citar algunas: La Induccién es Inmediata, es decir, se inicia tan pronto como ingrese el
servidor a la entidad, la Reinduccion se hace cada dos (2) afios de acuerdo con los cambios que surjan, la
Induccién se puede realizar individualmente o en grupo, segun sea induccion general, Seguridad y Salud en el
Trabajo o especifica, mientras que la Reinduccién se desarrolla grupalmente.

Tomando como base la GUIA PARA IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION’ del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el CURRICULO BASICO PARA LOS PROGRAMAS DE
INDUCCION Y REINDUCCION AL SERVICIO PUBLICO propuesto por la ESAP y el DAFP, para realizar
actualizacion del presente programa, el cual contiene los lineamientos generales en cuanto a Contenidos,
Estrategias, Responsabilidades, Evaluacion y Seguimiento de los procesos de Induccidn y Reinduccién; de
tal forma que sirva como marco referencial para el desarrollo de las acciones concretas durante la
planeacion, ejecucion y evaluacion de dichos procesos en el Fondo de Pasivo Social de los Ferrocarriles
Nacionales de Colombia.

1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

Establecer orientaciones generales y ocupacionales para la Planeacién, Ejecucién y Evaluacion de los
procesos de Induccién y Reinduccion en el Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia,

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.




FERROCARRILES NACIONALES DE COLONBIA

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL

SISTEMA INTEGRAL DE GES'[I()N (MECI - CALIDAD)
PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

(%) MINSALUD

DE GESTION
(MECI - CALIDAD)

CODIGO:

APGTHGTHPGOL FECHA ACTUALIZACION: JULIO 7 DE 2017 PAGINA 5 DE 14

VERSION:4.0

buscando consolidar una cultura organizacional orientada hacia el cumplimiento de los fines sociales del
Estado y sustentada en una ética de servicio solidario y responsable, prestado con eficiencia y eficacia, tanto
a los usuarios externos, como internoy a la comunidad en general. Es decir, una cultura de servicio publico.

1.2 Objetivos Especificos Programa de Induccién

- Facilitar el proceso de integracion y adaptacién del nuevo servidor al Servicio Publico, a la
Administracion Publica, a la Cultura Organizacional y a su grupo de trabajo.

- Familiarizar al nuevo funcionario con la Administracién 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 coman.

- Buscar auténticos aprendizajes de la cultura de la entidad, que garantice el mayor sentido de pertenencia,
de éstay desde luego, del Estado, asi como satisfaccién y productividad en su que hacer laboral.

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

-Familiarizar al nuevo funcionario con los elementos de direccionamiento estratégico y las
responsabilidades y exigencias de su cargo, conforme a los manuales de funciones y competencias.

-Iniciar la integraciéon de los servidores al sistema de gestiéon ética del Fondo y desarrollar sentido de
pertenencia por la Entidad.

-Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas disciplinarias, el ausentismo, incidentes y
accidentes de trabajo, Enfermedad Laboral, Exposicién a factores de Riesgos y en general la apariciéon de
comportamientos disonantes con la cultura institucional existente y deseada.

-Iniciar el acercamiento entre el nuevo funcionario con su superior inmediato y compafieros, facilitando su
integracion a los equipos de trabajo.

-Aportar los elementos basicos para iniciar el proceso de entrenamiento, desarrollo de competenciasy
fortalecimientos de la misma.

1.3 Objetivos Especificos Programa de Reinduccion

- Facilitar el ajuste de los funcionarios ante las transformaciones en el sistema socioestructural y en el sistema
cultural que experimente el Fondo y en la administracién publica en general.

- Actualizar la informacion relacionada con las reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones

- Actualizar las normas y decisiones para la prevenciéon y supresion de la corrupcion e informar las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publicos

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.
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- Dar a conocer las politicas, los planes y los programas de la entidad y del sector de proteccién
Social

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

- 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

- Informar sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del talento humano
- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad con la entidad

- Dar a conocer los logros alcanzados por la entidad, en los cuales han participado los diferentes funcionarios

- Dar a conocer los principales aspectos legales que rigen el Sistema General de la Seguridad Social los
Riesgos Laborales.

- Desarrollar habilidades técnicas y sociales a través de la Reinduccién, para participar activamente en los
procesos de prevencidn de riesgos de la entidad.

2. ALCANCE
El presente programa aplica para todos los funcionarios, trabajadores y contratistas que presten sus servicios

al Fondo de Pasivo Social de los Ferrocarriles Nacionales de Colombia, y contempla en términos generales, la
Planeacion, Ejecucidn y Evaluacion de los Procesos de Induccion y Reinduccién.

3. BASE LEGAL

Resolucidon 1016 de 1989: “Por la cual se reglamenta la organizacién, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos 0 empleadores en el pais.

Resolucién 1016 de 1989/ ART 11: “Promover, elaborar, desarrollar y evaluar programas de induccion y
entrenamiento (Reinduccion), encaminados a la prevencion de accidentes y conocimientos de los riesgos en
el trabajo”.

Decreto 1591 del 18 de Julio de 1989: Por el cual se crea el Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles
Nacionales de Colombia y se dictan normas para su organizacion y funcionamiento.

Decreto 1567 de agosto de 1998: Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacién y el sistema de
estimulos para empleados del Estado.

Decreto 4665 de noviembre 29 de 2007: por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de
Formacion y capacitacion para los servidores publicos.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.
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Decreto 3968 de Octubre 14 de 2008, Por medio de los cuales se aprueba la modificacion de la
Estructura Organica del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia (Decreto 1788 de
Agosto 3 de 1990).

Decreto 3969 de Octubre 14 de 2008, Por medio de los cuales se aprueba la modificacién de la Planta de
Personal del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.

Decreto 1083 de mayo 26 de 2015, articulo 2.2.5.8.2; 2.2.19.6.3 y 2.2.20.2.25 Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Decreto 1072 de mayo 26 de 2015, capitulo 6, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo.

Ley 190 de Junio 06 de 1995, Articulo 64: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracién publica vy se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Ley 734 de 2002 por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 1562 del 2012: “Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de salud Ocupacional”.

Circular Externa No. 100-010-2014 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Orientaciones en
Materia de Capacitacion y Formacion de los Empleados Publicos.

4. DEFINICIONES

ACTUALIZACION: Componente informativo del proceso de Reinduccion, mediante el cual debera informarse
oportunamente a los funcionarios acerca de cambios de la organizacién, en el Estado o en la legislacién que
rige los derechos y deberes de los funcionarios.

AREA DE FUNCION PUBLICA Y MODERNIZACION DEL ESTADO: Esta definida como los conocimientos,
habilidades y actitudes que debe desarrollar el servidor publico para entender y enfrentar creativamente la
situacion de cambio permanente en el Estado, asi como para comprender el papel del Estado en la sociedad.

AREA DE GESTION PUBLICA: Comprende los conocimientos, habilidades y actitudes que debe desarrollar el
servidor publico para dominar una cultura de gestion que supere el paradigma burocratico basado en el
formalismo, la rigidez, la fragmentacion y subordinacién para la toma de decisiones.

AREA DE CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL: Busca Proporcionar al funcionario que ingresa a una
institucion, de una manera sistematica el conocimiento historico y filoséfico, los objetivos, politicas, planes,
estrategias, la visidn de futuro, principios y valores, los programas y reglamentos de la entidad, su forma de
organizacion y gestion y destacar el papel que cumple dentro del Estado colombiano. Este conocimiento se

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.
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constituye en lo basico para desempefiar sus funciones, cualquiera que sea el area o el nivel administrativo
donde se encuentre.

AREA DE GESTION HUMANA: Preparar al servidor publico dentro de la perspectiva y la vision que tiene la
organizacion a cerca del hombre y de su papel como trabajador dentro de la entidad.

Formas de relacién y comportamiento que privilegian la participacion, la autonomia, la interaccién y el trabajo
lateral, el autocontrol, la autogestion, el trabajo grupal, los criterios y principios como guias para la accion y
sobre todo el aprendizaje permanente.

CULTURA DE SERVICIO AL CIUDADANO: Esta definida por los conocimientos, habilidades, actitudes y
valores que deben desarrollar los servidores publicos para la construccion al interior de las entidades
estatales de conductas y significados simbdlicos -cultura- orientados a promover el surgimiento de una nueva
manera de pensar y prestar el servicio al ciudadano.

INDUCCION: Proceso de formacion, se constituye en el momento de iniciacion de los funcionarios recién
vinculados al servicio publico, es decir, en un proceso cultural, lleno de simbolos, significados y contenidos
que propicien el aprendizaje de aquellos elementos que la organizacién moderna requiere para el desarrollo
efectivo de sus fines sociales en un entorno cambiante, y que son necesarios para un servicio publico
innovador, amable y solidario. Dicho aprendizaje incluye, a la vez, todos aquellos procesos que contribuyan a
la formacién y al desarrollo humano de los servidores publicos; el proceso de Induccién inicia con la
vinculacion del nuevo funcionario y puede extenderse durante los tres (3) meses siguientes, los cuales
equivalen al lapso que se ha destinado para el periodo de prueba de los empleados de carrera.

INDUCCION GENERAL: Se refiere a la informacion general del Estado Colombiano y de la Entidad a la cual
ingresa el funcionario. Esta informacién se debe suministrar a todos los funcionarios.

INDUCCION ESPECIFICA: Se refiere a la informacién especifica de las funciones a desarrollar dentro de la
Entidad, profundizando en todo aspecto relevante del cargo, mediante instrucciones claras, sencillas,
completas sobre lo que se espera que haga, como lo puede hacer (0 como se hace) y la forma como se le va
a evaluar individual y colectivamente, es una actividad que realizara el jefe inmediato y se realiza para todos
los funcionarios recién vinculados o para aquellos que hayan sido reubicados de una dependencia a otra.

INTEGRACION AL TRABAJO: Explicar al nuevo empleado, en qué consiste especificamente su puesto, se le
ubica dentro de la empresa y se le dice cdmo lo debe desarrollar. En la integracién al trabajo hay que
estimular la creatividad, la iniciativa, la lealtad institucional, el espiritu de trabajo en equipo, el respeto a las
normas, la responsabilidad, el empefio, el esfuerzo y la vocacién de servicio; cualidades que debe encontrar
el servidor publico al establecer contacto con su grupo de trabajo en la entidad, toda vez que la aplicacién de
conocimientos, habilidades, actitudes, comportamientos, técnicas, el desarrollo de destrezas a través de la
actividad laboral debe dar como resultado el ejercicio de una labor cooperativa.

ORIENTACION AL SERVICIO PUBLICO: Area de formacion cuyo objetivo es generar comportamientos
del servidor publico que faciliten la comprension y operatividad de las transformaciones del Estado que
demande el nuevo ordenamiento politico, administrativo, econémico y social y familiarizar al nuevo funcionario

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
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con la administracién publica e iniciar el proceso de aprehension de una cultura del servicio publico orientada
a la generacién de resultados sociales, y sustentada en valores que propendan por el interés general y el bien
comdan.

REINDUCCION: Es un proceso que se orienta a reiniciar a los servidores publicos en virtud de las
transformaciones sustanciales en el sistema socioestructural y en el sistema cultural que experimente la
organizacion, a partir de la actualizacién sobre nuevas politicas, planes y programas, avances normativos que
inciden en el funcionamiento de la entidad.

PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION: Procesos de formacion 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 a suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de la
funcidn publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un
contexto metodologico flexible, integral, practico y participativo.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Area de formacion cuyo objetivo consiste en crear identidad y sentido de
pertenencia en los servidores publicos frente a la entidad donde laboran, a partir del entendimiento del que
hacer institucional y personal de manera que comprenda el horizonte y la importancia de su accion. Al igual
que concientizalo sobre sus responsabilidades, deberes y derechos para que comprenda la dimension de
su aporte a la sociedad a la cual debe su servicio.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es la disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
en todas las ocupaciones.

5. CONTENIDOS GENERALES DE LOS PROCESOS DE INDUCCION Y REINDUCCION
5.1. Propuesta de Contenidos para el Proceso de Induccion General

5.1.1. ORIENTACION AL SERVICIO PUBLICO: Hace parte de la Induccion General que se debe impartir a
todos los funcionarios recién vinculados a la Entidad y tiene como propésito que el nuevo Servidor del Estado
aprenda a actuar por conviccion (las ideas o creencias), decidir y responder por sus actos (las
consecuencias), y fundamente sus actuaciones en el interés general y no en el interés de grupos o en su
provecho personal; asi como a los contratistas de prestacion de servicios de apoyo a la gestion y a los
posibles trabajadores que inicien a prestar sus servicios a la entidad, logrando su adaptacién e identificacion
con la entidad, para mantener elevados estandares de calidad de servicios y para formar y mantener
personas eficientes, altamente motivadas, para ello es importante hacer énfasis en:

- CULTURA DE SERVICIO AL CIUDADANO: Participacion Ciudadana, Democracia, Control Social, Etica,
Negociacién y Manejo de Conflictos, Fines Sociales del Estado.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.
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- FUNCION PUBLICA Y MODERNIZACION DEL ESTADO: Constitucion Politica de Colombia y el Servidor
Publico, Estructura y Organizacion del Estado, Organos de Control, Plan Nacional de Desarrollo, Gerencia
Publica, Sensibilizacién al Cambio.

- GESTION PUBLICA: Gerencia del Servicio (el trabajo al servicio de alguien: el usuario final), Gestion
Integral: Planeacion, Seguimiento, Autocontrol y Evaluacion; Productividad Laboral (eficiencia-eficacia),
Trabajo en Equipo: liderazgo colectivo, empoderamiento.

5.1.2. UBICACION ORGANIZACIONAL: Se orienta hacia aspectos fundamentales de la entidad, del
proceso y del puesto de trabajo, procurando que la informacién recibida favorezca la integracion y el aporte
del funcionario al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en razén a que los conoce y
comparte. Los temas que se deben incluir dentro de la agenda de la Induccion General a impartir a todos los
funcionarios recién vinculados a la Entidad, son los siguientes:

-CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL: Resefa Histérica, Normas Generales, Vision, Misién, Servicios que
presta el Fondo, puntos de atencion de dichos servicios a nivel nacional, Estructura organica, Organos
Asesores del Fondo, Ubicacion de la entidad dentro del Estado, Sistema Integral de Gestion del FPS: MECI-
CALIDAD: Politica de Calidad, Mapa de Procesos, Planes en Ejecucion, Principios y Valores
Corporativos (Codigo de Buen Gobiemo y Cédigo de Valores y Conducta Etica), Procedimientos Obligatorios,
Directorio Telefénico y correos por proceso y por funcionario, Estrategias de Gobierno en Linea, Rendicién de
Cuentas, Politicas de Seguridad Informética, presentacion de las instalaciones de la entidad al nuevo
funcionario y presentacion formal a todos los Servidores que trabajan en la Entidad.

-GESTION HUMANA: Manual de Funciones, Politicas de gestién humana (Capacitacion, Bienestar Social -
Incentivos, Salud Ocupacional, Evaluacién del Desempefio), normas internas de comportamiento, Sistema de
Carrera Administrativa, Deberes, Derechos y Responsabilidades, Ley 190 de 1995, Ley 734 de 2002, horario
de trabajo, procedimientos en caso de Accidentes de Trabajo, ARL, Caja de Compensacion Familiar,
Procedimiento para el Registro del Ingreso y la Salida, pago de salarios, documentacién del Sistema para
tramitar vacaciones, ausencias laborales, expectativas de organizacion sobre los resultados que debe generar
cada empleado y presentacion del nuevo funcionario ante su jefe inmediato.

-SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Proporcionar al funcionario, trabajador o contratista, que ingresa
a laborar y que ya viene trabajando para la Entidad, toda la informacién necesaria que le permita un
conocimiento claro y permanente de la entidad, en cuanto a la Mision, Vision, Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, Organizacion del Sistema de Seguridad Social Integral, Politica en Seguridad y Salud en
el Trabajo, Objetivos del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo, politica de no alcoholismo, no
tabaquismo y no drogas, Deberes y Derechos en seguridad y Salud en el Trabajo, Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST),Conformacion y Funcionamiento de la Brigada de Emergencia
(rutas de evacuacion, punto de encuentro), Desarrollo de los Subprogramas de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial, realizacion de Examenes Médicos Ocupacionales.

-FACTORES DE RIESGOS OCUPACIONALES: Identificacion de Peligro, conceptos y diferencias entre Acto
Inseguro, Peligro, Riesgo y Condicion Insegura, Que hacer en caso de un Accidente de Trabajo y Enfermedad

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.




o SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (MECI - CALIDAD)

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION (@) MINSALUD
FERROCARRILES IACIONALES I COLONBIA 7 TR

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL
DE GESTION
(MECI - CALIDAD)

CODIGO:

APGTHGTHPGOL FECHA ACTUALIZACION: JULIO 7 DE 2017 PAGINA 11 DE 14

VERSION:4.0

Laboral, Factores de Riesgos en el Trabajo y medidas de prevencion, de acuerdo a las funciones especificas
al cargo.

-AUSENTISMO LABORAL: Horario de Trabajo, Asignacién de Huella y/o clave para Ingreso — Salida, Formato
de Control de Ausencias Laborales, cumplimiento del procedimiento de Control de Asistencia y Permanencia
en la Jornada Laboral.

5.2. Propuesta de Contenidos para el Proceso de Induccion Especifica

-INTEGRACION AL TRABAJO: Para cada cargo, funcionario o trabajador recién vinculado, se realizaran las
siguientes actividades:

a) La Ubicacion en el proceso para el cual ha sido asignado, dando a conocer la Caracterizacién del Proceso:
Objetivos,  Funciones, Actividades Principales, Responsabilidades del empleo con respecto al Proceso y
Procedimientos que debe aplicar.

b) Conformacion del equipo de trabajo, acuerdos de convivencia del grupo de trabajo y compromisos,
programas o aplicativos utilizados por el proceso y por el funcionario

c) Fijacién de Compromisos Laborales, cuando aplique.

d) Solicitud asignacion de claves de acceso a los programas.

e) Solicitud asignacion cuenta personal.

f) Presentacion con sus compafieros de trabajo.

g) Funciones detalladas que va a desempefiar.

h) Entrenamiento especifico para desarrollar las funciones de su puesto de trabajo, indicando normas,
procedimientos, formatos y deméas documentos requeridos.

5.3. Propuesta de Contenidos para el Proceso de Reinduccion

Para el proceso dg Reinduccion, se debe dar a conocer la actualizacién de los temas relacionados con el
area de UBICACION ORGANIZACIONAL - Conocimiento Organizacional, Gestion Humana y Seguridad y

Salud en el Trabajo, desarrollados en la induccidn general, de acuerdo con los cambios o transformaciones
organizacionales y del Estado en general.
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6. METODOLOGIAS
6.1. Proceso de Induccion

Para el desarrollo de los temas relacionados con Orientacion al Servicio publico y la Ubicacion
Organizacional que hacen parte de la Induccién General, se proponen las siguientes metodologias:
-Ofrecer charlas Generales y en Seguridad y Salud en el Trabajo

-Brindar orientacion para la consulta de la Pagina Web e Intranet del Fondo

-Socializar folletos, cartillas o guias.

-Preparar exposiciones magistrales con ayudas audiovisuales

-Realizar presentaciones personales con los funcionarios de la Entidad y con el Jefe Inmediato

-Enviar un mensaje de bienvenida escrito via Web o Memorando si es personal de planta

-Enviar un memorando para presentar al jefe inmediato, el nuevo servidor publico o al servidor publico que
haya sido trasladado.

- Utilizar plataformas Autodidacticas en Riesgos Laborales

Los temas de la Induccién General podran ser desarrollados por funcionarios del proceso Gestién de Talento
Humano, Encargado de la Seguridad y Salud en el Trabajo o por funcionarios de cada proceso que tengan
conocimientos técnicos al respecto.

Los temas relacionados con Integracion al Trabajo (Induccion Especifica), se podran desarrollar a través de:
-Exposicidn Magistral

-Charlas

-Guias

-Consultas en Pagina Web e Intranet del Fondo

-Consultas de los diferentes sistemas manejados por la Entidad.

En todo caso se debe dejar evidencia de las actividades desarrolladas durante la induccion especifica.
6.2. Proceso de Reinduccion

La periodicidad del proceso de reinduccion se ejecutara de acuerdo con procedimiento APGTHGTHPT14
ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PROCESO REINDUCCION DE PERSONAL; para lo
cual se proponen las siguientes metodologias:

+ Ofrecer talleres, seminarios y charlas

* Brindar orientacion para la consulta de la Pagina Web e Intranet del Fondo
+ Socializar folletos, cartillas o guias.

* Preparar exposiciones magistrales con ayudas audiovisuales

+ Utilizar actividades ludicas con participacion de los funcionarios

Los temas de la Reinduccién se podran desarrollar cada dos afios en un solo dia programando un evento
especifico o también incluyendo temas especificos dentro del Plan Institucional de Capacitacion, Plan de
Fortalecimiento del Sistema Integral de Gestion MECI -CALIDAD o combinando las dos posibilidades.
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Dichos temas podran ser desarrollados por funcionarios de cada proceso que tengan conocimientos técnicos
al respecto o contratar con entidades u organismos el desarrollo de temas especificos.

7. RESPONSABILIDADES

Proceso Gestion de Talento Humano: Es responsable del disefio, evaluacién y/o seguimiento de las
actividades de los procesos de Induccion y Reinduccién; asi como de liderar su ejecucion, del presente
programa, con apoyo de los Directivos, Asesores, Profesionales y demas personal que se requiera; para
tal fin se aplicaran los procedimientos APGTHGTHPTO2 - Planeacién, Ejecucion y Evaluacion del Proceso de
Induccién y APGTHGTHPT14 - Planeacién, Ejecucion y Evaluacion del Proceso de Reinduccion.

Comision de Personal: Revision del contenido del plan disefiado para adelantar el proceso de Reinduccién
en la entidad, actividad que se debe realizar cada dos afios y/o estudio y evaluacion de los temas incluidos en
los diferentes planes segun corresponda.

Jefes y Directivos: Se convierten en el apoyo institucional para que se puedan llevar a cabo los
procesos de Induccion y Reinduccion (participan activamente en su ejecucién).

Jefes Inmediatos: Responsables de adelantar la Induccion Especifica y efectuar seguimiento al
resultado de ésta, lo cual se vera reflejado en la evaluacidén del desempefio del funcionario que recibe la
induccidn; y de participar activamente en el disefio y ejecucién de las actividades de Reinduccion.

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

Responsables de los Procesos: Deberan suministrar la informacién actualizada para el proceso de
Reinduccién y participar activamente en el desarrollo de éste.

8. RECOMENDACIONES PARA DESARROLLAR EL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
- Todo funcionario, trabajador que ingrese como nuevo ala entidad a desempefiar cualquier actividad
laboral, recibira la Induccion General y Especifica. En el caso de los contratistas solo recibiran la induccion

general.

- Los funcionarios que sean trasladados para desarrollar funciones en otros procesos y/o dependencias,
participaran del programa de Induccién Especifica.

- El proceso Gestion de Talento Humano, solicitara la ejecucion del programa de induccién especifica
una vez realizada la vinculacién del nuevo funcionario.
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- Se deben clasificar los participantes, de acuerdo con los temas a tratar, de manera que se puedan
aprovechar al maximo las exposiciones, charlas y dindmicas a desarrollar.

- Presentar exposiciones breves, sencillas y sélidas, de maximo 20 minutos, sobre las tematicas, a cargo de
expertos en los diferentes temas.

- Disponer de mecanismos que permitan compartir informacién, tales como: talleres, actividades lidicas,
conversatorios, conclusiones y adopcidn de compromisos.

- Evaluar el impacto que generan las actividades de Induccion y Reinduccion

-Evaluar la induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la presentacion y mantenerlos
disponibles ante las ARL y Ministerio de Trabajo en Caso de un Accidente o Enfermedad Laboral.

- El programa de Inducciéon y Reinduccion se constituira en una herramienta de evaluacion para la
identificacidn de necesidades de capacitacion en tematicas especificas.

- La Reinduccién se adelantara para la totalidad de los funcionarios de la Entidad, incluyendo contratistas
como personas naturales, que ejecutan contratos de apoyo a la gestion institucional.

9. EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

Gestion de Talento Humano seré el responsable de adelantar la Evaluacion o Seguimiento al desarrollo del
Programa de Induccion y Reinduccidn, esto incluye el disefio del instrumento, la aplicacion de éste y la
consolidacién de resultados y presentara a la Comision de Personal el informe para anélisis y propuestas de
mejora.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su reproduccion por
cualquier medio, sin previa autorizacion.




