REFUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
Empresa Social del Estado

RESOLUCION NUMERO
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Por la cual se adopta el programa de Induccion y Reinduccién para el afio 2021

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA -
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere
Los Decretos, 5017, 5018 del 28 de Diciembre de 2009, y 1646 de Octubre 06 de 2017

y
CONSIDERANDO:

Que Mediante el decreto Ley 1567 del 5 de agosto de 1998, se cred el Sistema de
capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del estado.

Que el articulo 7° del Decreto 1567 del 5 de agosto de 1@398, establece que los Planes
Institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programa de induccion y
reinduccion.

Que el numeral 1° del articulo 36 de la Ley 909 de 2004 establece como uno de los
objetivos de la capacitacion: “La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta
orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y arganizacional, de
manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.”

Que, en cuanto a los trabajadores oficiales, si bien es cierto no son depositarios de las
normas de carrera administrativa, y por lo tanto no se contempla su inclusion en los
programas de induccién y reinduccién, EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

ESE Considera importante su participacion por la importancia de los temas a abordar
dentro del contexto histérico institucional.

Que de acuerdo con el actual proceso de acreditacion que lleva a cabo el Instituto Nacional
de Cancerologia ESE, y en cumplimiento del estandar 108 cddigo. (TH6), se invitara
nuestros socios estratégicos y contratistas a participar en los talleres con el fin de capacitar
en temas de la organizacion y alinear el modelo de servicio.




r

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
Empresa Social del Estado

RESOLUCION NUMERO

e = S

,'; L

Continuacion por la cual se adopta el programa de Induccion y Reinduccién para el afio
2021

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el programa de Induccién y Reinduccién con vigencia
2021, anexo a ia presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4, a los
19 ENE 2021

Coe NatW o

CAROLINA WIESNER CEBALLOS
Directora General

/CWC/SGAYF/GAGYDTH/RMRM/GGCVLISPAV/REPM
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1. INTRODUCCION

La induccion y reinduccion son consideradas fundamentales en el proceso de apropiacion de la
cultura organizacional, es el contacto que permite que los funcionarios conozcan que se hace, como
se hace, para que se hace y para quien se presta el servicio, en esta medida se toma conciencia de
la responsabilidad y el compromiso social que se asume al ser parte de la Institucién, estimulando la
construccion de servidores competentes y comprometidos.

La induccion como facilitador para el nueve funcionario, tiene como objetivo dar apoyo seguridad y
generar la aceptacion a las normas y conductas institucionales, para lograr la adaptacion e integracion
del perscnal, con el animo de favorecer el inicio y desarrollo del sentido de pertenencia por la
Institucién,

De otra parte, la reinduccién tiene como propésito la reorientacion de los servidores publicos sobre
los cambios estructurales y la actualizacién de politicas, planes y programas, avances normativos
que inciden en el funcionamiento de la entidad, logrando alrededor de la cotidianidad de la institucién,
una cultura de caiidad.

1. MARCO TEORICO

El articulo 7° del Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion
y el sistema de estimulos para los empleados del Estado, dispone: “(...) Articulo 7°.- Programas de
Induccién y reinduccion. Los planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente
programas de induccion y de reinduccién, los cuales se definen como procesos de formacion y
capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién 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 pablica y de la entidad, estimulando el aprendizaje
y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y
participativo.”

2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

De conformidad a Ilo establecido en el Decreto 1083 de mayo del 2015, en su
ARTICULO 2.2.10.5 Financiacion de la educacion formal, PARAGRAFO. Los empleados
vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el caracter transitorio de su relacién
laboral, no podran participar de programas de educacién format o no formal ofrecidos por la entidad,
teniendo unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento en el puesto de trabajo.

Para conocer el impacto de la re induccién del 2021, se debe seguir construyendo una linea base
que se propuso para el 2020 pero que no fue posible obtener la informacién, por ia situacion
presentada por la pandemia def COVID-19, ya que no se realizaron los talleres presenciales que se
tenian programados para ejecutar y que se debieron reprogramar para desarrollar en el 2021 y en
esta nueva etapa de la vida que nos estd mostrando otro tipo de realidad a nivel mundial y donde
hemos tenido que aprender a desarroliar nuestras actividades de manera virtual, se viene efectuando
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un trabajo en la actualizacién del curso virtual, que permitan interactuar con los participantes a
desarrollar este tipo de actividades.

De conformidad con el Decreto Ley Decreto 1567 de 1998, la induccién es un proceso dirigido a iniciar al
empleado en su integracién a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion,

3. OBJETIVOS
3.1 INDUCCION:

De conformidad con el Decreto Ley Decreto 1567 de 1998, la induccidn es un proceso dirigido a iniciar al
empleado en su integracién a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

3.1.1 Objetivo General

Realizar induccién al nuevo servidor y colaborador, en su integracion a la cultura organizacional del
Instituto y facilitar la adaptacion e integracién del nuevo servidor a su puesto de trabajo, que le permita
comenzar la adopcidn de practicas, conocimientos, actitudes y competencias acordes con las
politicas y normas institucionales, contribuyendo de esta manera a la consecucion de las metas
institucionales y para los servidores antiguos capacitar mediante el taller de Reinduccién la
actualizacién de conocimientos en la cultura organizacional de la Institucién.

3.2 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO:

Como complemento a la induccién, el entrenamiento en el puesto de trabajo implica la
transicidn de conocimientos especificos relativos al trabajo, cudles van a ser sus
responsabilidades, quien va a ser su jefe inmediato, actitudes frente a aspectos del Instituto,
el ambiente y desarrollo de habilidades en el puesto de trabajo, informacién sobre salud y
seguridad en el trabajo en su puesto de trabajo.

3.2.1 Objetivo General

Entrenar y preparar en el ejercicio practico de las funciones que el empleado tendra que
desarrollar en el cargo del cual se posesiona, la cual debe tener una duracién minimo de una
semana, del cual debe levantarse acta firmada por el Jefe inmediato y el funcionario nuevo.

3.3 REINDUCCION

Es el proceso de formacién y capacitacién dirigido a funcionarios ya vinculados a la institucion
donde se actualiza a los servidores pUblicos en relacién con la normatividad, estructura,
procedimientos; se debe realizar cada dos afios, o cuando la institucién enfrente cambios
significativos en sus procesos.
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3.3.1 Objetivo General

Reorientar a los servidores publicos en virtud de los cambios estructurales del instituto a
partir de la actualizacion de politicas, pianes y programas avances normativos que inciden
en el funcionamiento de la entidad.

4. METODOLOGIA
4.1 PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

El INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE, tendra un Programa de Induccién y
reinduccion, el cual se desarrollara a través de talleres virtuales en la pagina web

http://campusvirtual.cancer.gov.co/, a los servidores publicos y colaboradores, se solicitara al
proveedor la asignacién de usuario y login para su respectiva matricula y mediante correo electrénico

se le notificaré que el curso esta activo y que cuenta con 72 horas para ejecutarlo.

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

ITEM TEMA

Politica de Talento Humano

Rosa Maria Rodriguez Molano

Coordinadora Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento
Humano

Competencias comportamentales
2 Sandra Patricia Angel Vargas
Profesional Lider Grupo Ciclo de Vida Laboral

Transformacién cultural
| Rosa Maria Rodriguez Molano

3 Coordinadora Grupo Area Gestion y Desarrolio del Talento
Humano
Plataforma Estratégica

4 Adriana Patricia Hernandez Baquero

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas

| Habilidades comunicativas
5 Adriana Patricia Hernandez Baquero
Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas

Gestidén de Riesgos
Adriana Patricia Hernandez Baguero
‘ Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas

A Q- 5
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| Programa de Bienestar

| Victor Julio Torres Murillo

| Coordinador Grupo Bienestar y Capacitacion

Programa de Capacitacion
| Victor Julio Torres Murillo
Coordinador Grupo Bienestar y Capacitacién

Sistena de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Erica Johana FPoveda Montafio
Coordinadora Grupo Seguridad y Salud en el Trabajo

10

Como se presta un Mejor Servicio con Calidad
Ménica Liliana Pinto
Asesor de Calidad

11

Seguridad del Paciente
Monica Liliana Pinto
Asesor de Calidad

12

Cuidemos Nuestros Equipos
Carlos Alfonso Martinez
Coordinador Grupe Area Gestion Biomédica y Almacén (e)

13

| Derechos y Deberes de los funcionarios publicos
Martin Augusto Riafio Gonzalez

Asesor

Asesoria de Control Interno

14

Generalidades de Gestion Ambiental

Esperanza Alvarez Paez

Profesional Universitario

Grupo Area Gestién Ambiental y Soporte Hotelero

15

Humanizacién

Julio Alberto Burbano Barrera
Médico Especialista

Grupo Gestion Hospitalaria

16

Codigo de integridad y conflictos de interés
Jorge Orlando Neira

| Asesor

| Asesoria Juridica

17

Seguridad de la informacion
| Luis Eduardo Martinez
| Grupo Area Gestiéon de Tecnologias de Informacion
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4.2 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO:

El entrenamiento en el puesto de trabajo del Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E se llevara a
cabo a través de los siguientes parametros:

- Debera ser coordinado por quien ejerce en el area la funcién de Coordinar o dirigir (subdirectores,
Jefes de Oficina, Asesores, Coordinadores de Grupo Area y de Grupo).

- Deberén destinarse como minimo 8 dias iniciando la primera semana de ingreso, asignando un
funcionario de igual rango para que realice la labor de entrenamiento, bajo la supervision del Jefe
inmediato.

- El entrenamiento en el Cargo esta orientado, tanto a las personas que ingresen a la entidad como
a aquellos funcionarios que, por diferentes motivos, sean trasladados internamente de una
dependencia a otra.

El proceso consta de cinco etapas:

+ Plan estratégico del cargo: en esta etapa se dan a conocer los objetivos especificos del cargo
a desempefiar, la estructura del &rea a la cual se ingresa y otros aspectos de orden estratégico
para el desempefio del cargo.

+ Incorporacion de responsabilidades y competencias del cargo: en esta fase del
entrenamiento, se dan a conocer la misién del cargo y las responsabilidades que el nuevo
empleado debe asumir de acuerdo con el perfil del cargo.

« Gestidn en el puesto de trabajo: en esta parte del proceso se acompana al nuevo empleado
en la creacion de los diferentes usuarios para ia utilizacion de las plataformas tecnolégicas,
asi como las capacitaciones basicas para el uso y manejo adecuado de las mismas, lo que
determinara que su desempefio en el nuevo puesto sea dptimo.

» Capacitacién en procesos afines al cargo: con el acompafiamiento del jefe inmediato, se
determinan cudles son los procesos criticos con los cuales el nuevo empleado tendra
interaccion, con el fin de dar a conocer como sera el aporte de esta persona al proceso que
apoya y viceversa.

« Seguimiento al entrenamiento: se verifica el cumplimiento del plan, en cuanto a contenidos,
tiempo y satisfaccion con la informacién recibida.

» Se levantara un acta firmada por el adiestrado y el jefe inmediato en el que conste, los temas
sobre los cuales se realizé el adiestramiento y la constancia de haberla recibido a satisfaccion.
De la anterior debera enviarse copia al Grupo Area Gestién Desarrollo del Talento Humano,
por parte del jefe inmediato, dentro de la semana siguiente a la terminacién del proceso de
adiestramiento.

» El entrenamiento en el puesto de trabajo esta dirigido, sin excepcion alguna, a todas las
personas que ingresen al Instituto Nacional de Cancerologia E.S.E.

Q.
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5. METAS

5.1 INDUCCION

A través de la pagina web http://campusvirtual.cancer.gov.co/, al 100% de los servidores nuevos.

5.2 REINDUCCION

Se realizaran a través de [a pagina web http://campusvirtual.cancer.gov.co con la participacién de
700 servidores y colaboradores.

5.3 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO:

Se realizara en el formato de GTH-P02-D-11 por parte dei jefe inmediato vy el funcionario nuevo la
cual debe ser firmada y enviada al Grupo Area Gestién y Desarrollo del Talento Humano,

6. INDICADORES

6.1 INDUCCION:
No. Total, de personas que realizaron y aprobaron el curso virtual
No. Total, de perscnas que se programaron al curso virtuai

6.2 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO
No. Total, de ingresos nuevos de planta
No. Total, de actas de entrenamiento de ingresos nuevos

6.3 REINDUCCION:
Ne. Total, de personas que realizaron v aprobaron ei curso virtual
No. Total, de personas que se programaron ai curso virtual

7. CRONOGRAMA

Nombre de la Fecha de . e Porcentaje de
.. . Fecha de ejecucién ol 2

actividad programacion cumplimiento
Taller de Reinducciéon | Marzo | Marzo 90%
Taller de Reinduccién | Mayo | Mayo 90%
Taller de Reinduccién | Julio Julio 90%
Taller de Reinduccién | Septiembre Septiembre 90%
Taller de Reinducciéon | Noviembre Noviembre 90%
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8. RECURSOS
l .
| Tipo de recursos (talento humano, Valor Total

materiales, infraestructura,

Actualizacién de |a pagina virtual $13.000.000

13.000.000.00

Soporte técnico del Proveedor

9. EVALUACION DE RESULTADOS

Se espera que para la induccién virtual se realice al 100% de los nuevos funcionarios del Instituto,

que sea un requisito indispensable para su posesion,

Y para la Re-Induccién virtual se espera una participacion del 85% por taller.

CAROLINA WIESNER CEBALLOS
Directora General

-

&GICWC/SGGAYFIGAGYDTHIRMRM/GGCVUPAWREPM
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