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ACUERDO No. CSJCUA18-131
jueves, 04 de octubre de 2018

““Por medio del cual se establece el programa de induccién y reinduccion, en el
Consejo Seccional de la Judicatura de Cundinamarca.”

EL CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial de las conferidas en
el Acuerdo 061 de 1993, expedido por el Consejo Superior de la Judicatura y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 176 de la ley 270, EI
Consejo Superior De La Judicatura promoverd la capacitacion y actualizacion de
los funcionarios y empleados de la rama judicial, y que la persona que sea
nombrada por primera vez para desempenar cualquier cargo de la Rama Judicial
debera adelantar hasta por tres (3) meses un curso de induccién en administracion
judicial, el cual conllevara la practica que se adelantara en un despacho judicial
bajo la supervision del funcionario o empleado de mayor jerarquia en el despacho.

Que el Decreto 1567 de agosto 5 de 1998, en el Capitulo I, Articulo 7° establece

“los programas de “Induccién y Reinduccion, por lo que es indispensable que
quienes se vinculen al Consejo Seccional de la Judicatura de Cundinamarca,
cuenten con una herramienta o instrumento que les permita identificar claramente
cuéles son las funciones Administrativas y operativas que deben cumplir y de
cuales se deriva su responsabilidad como Servidor Publico de la Entidad.

Que los Programas de Induccién y Reinduccién se deben establecer como
procesos de formacién 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 informacion 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, préactico y participativo.

Que se debe facilitar la adaptacion e integracion del nuevo servidor a la Entidad y
las funciones que debe desempefiar, el fortalecimiento de su formacion etica,
familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones
generales de la rama Judicial, y de las funciones con respecto a este Consejo
Seccional, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos, Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y
a reprimir la corrupcién, asi mismo sobre la inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos. Crear identidad y sentido de pertenencia
respecto de la entidad

Que se debe reorientar la integracién de los empleados del Consejo Seccional,
hacia la cultura organizacional en virtud de los cambios que se produzcan,
enterarlos acerca de reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones,
informarlos sobre la reorientacién que se pueda presentar en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo.
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En mérito de lo expuesto se,
ACUERDA

ARTICULO 1: Adoptar el Programa de Induccién, Reinduccién y Entrenamiento
del Consejo Seccional de la Judicatura de Cundinamarca, el cual, se encuentra en
el anexo uno (1) del presente acto administrativo.

ARTICULO 2: El objeto del programa de Induccién, reinduccién y entrenamiento,
es familiarizar y entrenar a los colaboradores con el sistema de valores, el
fortalecimiento de la formacién ética, el direccionamiento estratégico, la cultura
organizacional, la normatividad para la prevencién de la corrupcién y sentido de
pertenencia hacia el Consejo Seccional de la Judicatura.

ARTICULO 3: El Programa de Induccion, Reinduccién y Entrenamiento tiene
como objetivos: 1. Iniciar al colaborador en el sistema de valores de la
organizacién y el fortalecimiento de su formacién ética. 2. Familiarizar al
colaborador con la organizacion y las funciones generales del Estado. 3. Informar
a los nuevos colaboradores acerca de las normas y las decisiones tendientes a
prevenir y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidades. 4.Iniciar el acercamiento del colaborador nuevo con el fin de
integrarlo al equipo de trabajo. 5. Entrenar a los colaboradores sobre todos los
asuntos relacionados con su proceso, puesto de trabajo, responsabilidades
individuales, sus deberes y sus derechos. 6. Reinducir al colaborador acerca de
las reformas del Estado relacionadas con la organizacién y de sus funciones, asi
como informarlo sobre las normas y las decisiones para la prevencion de la
corrupcién. 7. Reorientar la integracién del colaborador con la cultura
organizacional, de acuerdo a los cambios de mejoramiento continuo.

ARTICULO 4: Se entiende por induccién como aquel proceso que da inicio a la
integracién del colaborador a la cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacién. La induccién general no debera sobrepasar un
maximo a treinta (30) dias después de su vinculacion laboral y habida cuenta del
escaso personal del Consejo Seccional, podra iniciarse con antelacion, cuando
sea del interés del futuro empleado y asi lo manifieste y en todo caso que ello no
interfiera el normal desarrollo de las funciones a cargo del Consejo.

ARTICULO 5.: La reinduccién, busca reorientar la integracién del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los
asuntos a los cuales se refieren los objetivos organizacionales. Las actividades de
Reinduccién Institucional deberan impartirse a los colaboradores cada dos (2)
afios o antes, cuando se produzcan cambios organizacionales o en la
normatividad legal vigente.

ARTICULO 6.: Se entiende por entrenamiento: aquellas actividades tanto
educativas especificas, de acompafamiento al colaborador nuevo o reubicado en
un nuevo puesto de trabajo, con el fin de establecer los siguientes aspectos: 1 La
integracién de colaborador con el ambiente de trabajo. 2 Adherencia a las normas,
procesos, procedimientos y guias institucionales. 3 La productividad, a través del
logro de los resultados esperados en el desempefio laboral, disminuyendo los
errores y eventos adversos en la prestacién del servicio.

ARTICULO 7.: La implementacion del presente manual se dard sin perjuicio de las
acciones de la Escuela Judicial Rodrigo Lara Bonilla, para instruir al personal
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nuevo al servicio de la Rama Judicial en temas de gestion documental, Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, Cultura del Servicio y manejo de SIGOBius y
SIERJU, entre otros.

ARTICULO 8.: Esta Acuerdo rige a partir de su expedicién y deroga las demas
disposiciones internas que le sean contraidas

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ARV/arv
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FORMATO
Roma [udswiaf
Comae Supetion e 1y Jdicuturs SEGUIMENTO A LA INDUCCION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Rarpibtoca e Cofornbia PROGESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL. REGPONSAILE OE HACER LA o, DOCUMENTO
BORBSE DL GUIEN RECIBE LA INDUCCTION No. DOCUMENTO.
DEDENIOAD .

TIPO DE NOMBRAMIE
TIPO Directivo DEPENDENCIA DONDE VA A LABORAR
O Carrera administrativa Asesor FECHA DE INICIO DE LA INOUGCIGN (DD/MM/AAAA):

Protesional FECHA DE FINALIZACION DE LA INDUCCION (DD/MM/AAAA):
Técnico

Asistencial

[J  Provisional
C]  Libre nombramiento y remocién
Contratista

ot
todo el formato.

tnduccién espec!fica en el puesto de trabajo por iraslado: Numerales 2, 3, 4,5, 6,7, 9.

3 inducgién por nuevas funciones a su carge o cambio de funciones dentro de la misma dependencia: Numerales 2 (funcionas o resp i Jes), 3 (i én sobre uso de aplicativos y sistemas de informacién y entrega de
contraserias, si hay lugar), 4 {refacion de sus nuevas funciones con el plan de 5{p imientos, ir . riesgos, formatos y registros relacionados con sus nugvas funciones), 7 (nuevos factores de riesgo, silos
hay),

3 Otra{indique):

i

i
s

g3

8

P

5

Presentacién general de la entidad Visién

O — ; i
Principios y Valores Firma del servidor pubtlico o contratista que ingresa:

Historia y Cultura Organizacional del Consejo Seccional de la Judicatura

[}
]
[3  Normatividad General [D  Sistemas de evaluacién del personal
[  Normatividad interna 3  codigo de Etica:
O
O

Bienestar Social Nombre y tirma del profesional asignado:
Ctros, Indique:

[  Estructura {organigrama)
O Recorrido por las instalaciones fisicas
] Misién

Tablas de retencién documental que se aplican

Fi

Responsabilidades del cargo (para el personal de planta) Otras {indique):

Entraga del puesto de trabajo {personal de planta)

Presentacion de Companercs

Procesos y procedimientos de |a Secretaria que apoya al Consejo
Plan operativo del Consejo Seccional

i Lt She e -
Induccion en uso y manejo de sistemas de informacién, aplicativos espacilicos que va a ulilizar de acuerdo con el cargo u ol
como las competencias basicas en tecnologia necesarias para el desarrolio de sus actividades®

Firma del servidor publico o contralista qus ingresa:

[ Politicas de seguridad de la informacién [ Owas petencias i enla 6n (
[  Asignacion de fias de aplicativos y Sistemas de infarm.

Indique a cuales tendra acceso:

interna Sp:

Nombre y firma del profesional asignado:

Planes operalivos Firma del servidor pablico o contratista que ingresa:

] Sislema de monitereo al plan operativo
—1  Otras (indique)

i
;“ y firma dei profesi ig
i

O P aspecificos relacionados con su cargo RO
= Obyjetivos de Calidad = F y registros iad %Firma det servidor piblico o contratista que ingresa:
] Mapade Procesos O Owas {indique): 1

] Indicadores de Proceso —
3 Mapa de riesgos Nombre y lirma del profesional asignado:

Firma del servidor pubiice o contratista que ingresa:

Recorrido por el portal institucionai

[ Mensajeria interna

] Otras (indique): Nombre y tirma del protesional asignado:

1de2
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COOILO GTH-P2 F1

Rauna fundcial
Comaem Sugtior dr I tudioutura

Repribhce de Colomina

ALA DN DEL P AL TRATIVO

VERSION 02

FECHA 04-11.2014

PROCESO GESTION OEL TALENTO HUMANO

PAGINA 1de 1

Reglamento interno de higiene y seguridad industrial

Comilg paritario de Seguridad y salud en el Trabajo COPASST

J  Programa de Salud Ccupacional
OJaccidente de trabajo / Incidente de trabajo / enfermedad profesional

b

y puntos de 0 / plan de emergencias

Brigadas de emeargancias

T Otras (indique):

De acuerdo con el programa de salud ocupacional vigente, sefiale los riesgos principales a los que estara expuesto el servidor publica

Firma del servidor plblico que ingresa:

Nombre y firma del resp de Salud

ional

FACTOR DE RIESGO FUENTE / GENERACION

CONTROL

o brigadista designado:

Marco juridico
Principios, fines y destinatarios del Cédiga Disciplinario Unico

Derechos, deberes, inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés
Derechos de (os implicados en el tramita del proceso

Responsabilidades que emergen del acto irregular {Disciplinaria, penat y
patrimonial)

Congcepto de falta disciplinaria

Clasiticacién de las faltas

Toma de datos al personal que ingresa
Toma fisica al inventaric

Creacion del inventario

Legalizacién del inventario

Nombre:
C.C.

s A

Clases de faltas frente a clases de sancion

Causales de dela

OJ  otras

Firma del servidor publico que ingresa:

Nombre y firma del prolesional asignado:

Nombre:
cC.

|Firma del servidor pablico que ingresa:

Nombre y firma del pwlbsibriél ésignado:

Nombre:
C.C.
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