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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Induccién y Reinduccion del Instituto de Cultura y Turismo del
Municipio de San Gil, establece los lineamientos, actividades y responsabilidades que
orientan el desarrollo de estos programas como estrategias clave para la gestion del
conocimiento institucional.

Su prop¢sito es facilitar la integracion efectiva de los servidores publicos a la cultura
organizacional y a los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Instituto,
garantizando que el personal cuente con las herramientas, la informacion y los valores
necesarios para el desempeno eficiente y ético de sus funciones.

Este instrumento hace parte integral del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, y se articula
con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, particularmente en su dimension
de Talento Humano. La planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Programa de
Induccion y Reinduccion se realiza conforme al cronograma anual definido en el PIC para
cada vigencia.

La implementacion sistematica de esta guia fortalece la apropiacion de la mision
institucional, promueve el sentido de pertenencia y contribuye a la consolidacion de un
equipo humano comprometido con el servicio publico y con la mejora continua del
desempeno institucional.

2. OBJETIVO

Planear, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los programas de Induccion y Reinduccion
en el Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, con el proposito de fortalecer
la integracion institucional de los servidores publicos, optimizar los procesos administrativos
y fomentar una cultura organizacional orientada al mejoramiento continuo del desempenfo
individual e institucional.

3. ALCANCE
Este programa aplica a:

e Induccion: Dirigida a todos los servidores publicos que ingresan por primera vez al
Instituto, con el fin de facilitar su adaptacion a la cultura organizacional, las funciones del
cargo y los procesos institucionales. Se desarrollara de forma grupal, en funcion de la
disponibilidad logistica de la entidad.

e Reinduccion: Dirigida a todo el personal vinculado al Instituto, y se desarrollara cada dos
(2) anos o cuando se presenten cambios significativos en la estructura, mision, vision,
politicas, procesos internos o normatividad de la entidad. Tiene como finalidad actualizar
y reforzar el conocimiento institucional.

La guia inicia desde la fase de planificacion de las actividades hasta el seguimiento, control
y evaluacion de su ejecucion, garantizando su articulacion con el Plan Institucional de
Capacitacion — PIC y las politicas del Sistema de Gestion del Talento Humano.

4. GENERALIDADES NORMATIVAS

El Manual de Induccion y Reinduccion del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de
San Gil se fundamenta en el marco normativo vigente que regula la capacitacion y desarrollo
de los servidores publicos, destacando las siguientes disposiciones:

o Decreto Ley 1567 de 1998, articulo 7°: Establece que los planes institucionales deben
incluir obligatoriamente programas de induccion y reinduccion como procesos de
formacion orientados a la integracion del servidor a la cultura organizacional, el
fortalecimiento del servicio publico y el desarrollo de habilidades funcionales y
gerenciales.

o Ley 909 de 2004, articulo 36: Define que todas las entidades deben implementar
programas de induccion y reinduccion como parte de la gestion del empleo publico
y la carrera administrativa.

e Ley 190 de 1995, articulo 64: Reitera la obligatoriedad del programa de induccion
para todo el personal que se vincule por primera vez a una entidad del Estado.
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5. DEFINICIONES

INDUCCION: Es el procedimiento por el cual se presenta al Instituto de Cultura y Turismo de
San Gil a los nuevos funcionarios para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un
comienzo productivo. Ademas, se explican las normas, politicas y reglamentos existentes de
la institucion.

MANUAL: Cuerpo sistémico que contiene la descripcion de las actividades que deben ser
desarrolladas por los miembros de una organizacion y los procedimientos a través de los
cuales esas actividades son cumplidas. Constituyen una de las herramientas con que
cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

MISION: Es el proposito general o razon de ser de la empresa u organizacion que enuncia a
que clientes sirve, que necesidades satisface, que tipo de productos ofrece y en general
cuales son los limites de sus actividades.

PROGRAMA DE INDUCCION: Es un proceso inicial dirigido al empleado en su integracion a
la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. El
aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba debera
ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

PROGRAMA DE REINDUCCION: Esta dirigido a 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 sus objetivos, que mas adelante se senalan. Los programas de
reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afnos, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que
regulan la moral administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes”.

SERVIDORES PUBLICOS: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

PLAN DE MEJORAMIENTO: Es aquel aspecto que permite el mejoramiento continuo y el
cumplimiento de los objetivos institucionales de orden corporativo de la entidad publica.
Integra las acciones de mejoramiento que, a nivel de su mision, objetivos, procesos, etc.,
deben operar la entidad publica para fortalecer integralmente su desempeno institucional,
cumplir con su funcién, en los términos establecidos en la Constitucion, Ia ley, teniendo en
cuenta los compromisos adquiridos con los organismos de control fiscal, de control politico
y con los diferentes grupos de intereés.

SISTEMA DE GESTION: Se define como el conjunto de entidades y organismos del Estado,
politicas, normas, recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor
desempeno institucional y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las
necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad
y la integridad.

MIPG: ElI Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG en su version actualizada se
define como un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de
los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA'Y CONFIANZA: Como principal criterio de actuacion de los
servidores publicos y deber hacia los ciudadanos.

ORIENTACION A RESULTADOS: tomar como eje de toda la gestion publica, los derechos y
las necesidades de los ciudadanos asociadas al propdsito fundamental de la entidad, asi
como los resultados con valores, necesarios para su satisfaccion.

ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL: adelantar acciones de coordinacién, cooperacion y
articulacion interinstitucional con otras organizaciones del sector publico o privado, del
orden territorial, nacional o internacional con el fin de formular e implementar la estrategia
en pro de resolver las necesidades de los ciudadanos asociadas al proposito fundamental de
la entidad.
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EXCELENCIA Y CALIDAD: Lograr que, a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o
productos publicos, brindados a los ciudadanos, sean los mejores para satisfacer sus
necesidades y garantizar sus derechos.

APRENDIZAJE E INNOVACION: Mejorar de manera permanente, incorporando la
innovacion, aprovechando la creatividad de sus grupos internos y, en lo posible, de todos
los grupos de interés de la entidad. La innovacion proveniente de ideas y soluciones de los
grupos de interés es muy importante, dado que no se cuenta internamente con todas las
soluciones y respuestas; es importante que la participacion y colaboracion de ciudadanos y
demas grupos de interés, se traduzca en innovacion.

TOMA DE DECISIONES BASADA EN EVIDENCIA: Capturar, analizar y usar informacion para
la toma de decisiones que afectan la consecucion de los resultados de la entidad.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga
por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

INCIDENTE DE TRABAJO: es un suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas
causas que se presentan los accidentes, solo que por cuestiones del azar no desencadena
lesiones en las personas, danos a la propiedad, al proceso o al ambiente.

6. POLITICAS DE OPERACION

Programa de Induccién

De conformidad con lo establecido en el Articulo 7° del Decreto Ley 1567 de 1998, el
programa de induccion es un proceso de formacion inicial orientado a facilitar la integracion
del servidor publico a la cultura organizacional, el fortalecimiento de su formacion ética y el
conocimiento del entorno institucional.

Este proceso debe ejecutarse durante los cuatro (4) primeros meses posteriores a la
vinculacion del servidor, y su aprovechamiento debera ser considerado en la evaluacion del
periodo de prueba, cuando aplique.

Los objetivos del Programa de Induccidn son:

1. Facilitar la integracion del servidor al modelo organizacional deseado por el Instituto,
promoviendo la interiorizacion de los valores y principios eticos del servicio publico.

2. Familiarizar al servidor con el servicio publico, la organizacion del Estado y su funcion
dentro de la estructura administrativa del Instituto.

3. Brindar informaciéon clara y precisa sobre la mision institucional, la estructura
organica, las funciones de la dependencia de adscripcion, asi como los derechos,
deberes y responsabilidades individuales del cargo.

4. Dar a conocer los procesos estratégicos y operativos, incluyendo el plan de
desarrollo, la planeacion institucional, las metas anuales y demas lineamientos que
orientan la accion publica del Instituto.

5. Fortalecer la identidad institucional y el sentido de pertenencia, promoviendo el
compromiso con la cultura organizacional, los objetivos misionales y la prestacion de
un servicio cultural y turistico de calidad para la comunidad.

7. NUESTRA ENTIDAD

Identificacion

Instituto de Cultura Y Turismo de San Gil
NIT. 900.301.249-3

Cel. 320 498 8239

Direccion: Calle 12 No. 10-31

Casa de la Cultura Luis Roncancio

San Gil (Santander)

Instituto de

Culturay
Turismo
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Mision: Somos la entidad rectora de la gestion cultural y turistica del municipio de San Gil,
proyectamos el desarrollo sostenible de nuestro territorio basados en el respeto por los
elementos de la identidad sangilefa, partiendo de programas vinculantes entre lo publico y
lo privado estratégicamente disefiados de tal manera que posibiliten los procesos de
formacion artistica, la cobertura, la equidad y difusion del talento sangilefio y la promocion
del destino.

Vision: En el 2030 seremos lideres activos del desarrollo cultural y turistico de San Gil y la
provincia de Guanenta, siendo referente nacional a través de proyectos ejecutados que
permitan la restauracion del tejido social del territorio que impactamos.

Principios y valores

e Honestidad: Actuamos con fundamento en la verdad, cumpliendo nuestras
funciones con transparencia, rectitud y siempre priorizando el interés general. No
aceptamos beneficios indebidos ni utilizamos los recursos publicos para fines
personales.

e Respeto: Reconocemos y valoramos la dignidad de todas las personas, sin importar
su procedencia o condicion. Nos comunicamos de forma amable, inclusiva y abierta
al dialogo.

e Compromiso: Entendemos la importancia de nuestro rol como servidores publicos y
nos disponemos permanentemente a atender las necesidades de la comunidad, con
vocacion de servicio.

e Diligencia: Desarrollamos nuestras labores con eficiencia, calidad, proactividad y uso
responsable de los recursos publicos, asegurando resultados oportunos y utiles para
la ciudadania.

e Justicia: Tomamos decisiones objetivas, sin discriminacion ni favoritismos,
garantizando equidad, igualdad de derechos y acceso a los servicios institucionales.

e Comunicacion: Facilitamos el dialogo abierto, transparente y constructivo con todos
los actores, utilizando un lenguaje claro y respetuoso para promover la comprension
y la confianza.

e Sentido de pertenencia: Valoramos y cuidamos los espacios, recursos e iniciativas del
ICT como propios, entendiendo que nuestro trabajo aporta al desarrollo cultural y
turistico de San Gil.

e Solidaridad: Trabajamos en equipo con empatia, cooperacion y apoyo mutuo para
alcanzar los objetivos institucionales y generar bienestar colectivo.

e Puntualidad: Respetamos los tiempos institucionales, los compromisos adquiridos y
los horarios establecidos, como muestra de responsabilidad y eficiencia en la gestion
publica.

Resefa histdrica
La Casa de la Cultura "Luis Roncancio” del Municipio de San Gil

Debe su nombre al pintor nacido en el municipio de Onzaga, quien creo la escuela del
primitivismo en el municipio de San Gil. Este nombre segun acuerdo municipal fue radicado
en el ano de 1987, ano en que fallecio el artista.
De arquitectura colonial, su fachada se conserva
desde tiempos remotos y esta ubicada dentro
del perimetro urbano (calle 12 No 10-31). Fue
sede de la Casa Santander. Su construccion data
aproximadamente de mediados del siglo XVIII.
Actualmente funciona el Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil, el cual alberga las escuelas
de artes y oficios del municipio, salas de
exposicion, la Fundacion Museo Guane y es
centro de realizaciones culturales permanentes.

La sra Maria de los Reyes, cedio la propiedad al Municipio de San Gil en el afo de 1783. En
el tiempo de la Colonia (Siglos XVII y XVIII) fue sede de los Alféreces Reales y tenientes
generales de las Milicias.

La Casa de la Cultura de San Gil tuvo su origen en el acuerdo No. 3 del 23 de febrero de
1960, presentado y ponderado por el entonces alcalde de la Ciudad Dr. Rito Rueda; y que
aprobo el Consejo Municipal, el cual le dio el nombre de Casa de Santander, que se halla
grabado en piedra en su portada.
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El 23 de noviembre de 1987, el Concejo Municipal exalta justamente al maestro Luis
Roncancio Becerra tomando su nombre para esta. Esta institucion se convierte en un
admirado centro cultural, en donde la educacion y los eventos promueven el arte y sirve de
sala de exposicion de las obras. Por su importancia histérica ha merecido ser el albergue del
Instituto de Cultura y Turismo de San Gil. Actualmente, la Casa de la Cultura se conserva muy
bien arreglada y agradablemente presentada y presta un gran servicio a la Ciudad.

Parque Natural El Gallineral

Es una bella isla formada por los brazos de la quebrada
Curiti y el rio Fonce, un oasis de cuatro hectareas en el
corazon de San Gil. Sus arboles cubiertos de musgos,
caminos empedrados y puentes coloniales crean un
paisaje exotico y romantico, ideal para caminar,
descansar y contemplar. Entre heliconias, ceibas y mas de
cien especies vegetales, el parque rinde homenaje al
compositor Jorge Villamil y ofrece espacios como la
Playita de la Piedra del Pato, desde donde se admiran los
navegantes del rafting. Un rincon donde la naturaleza
parece haberse esforzado por devolverle al hombre el
paraiso perdido.

8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil esta
fundamentada en su Decreto de Creacion, Decreto Municipal 100-043A-2009 (abril 13 de
2009), el cual le otorga personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, y o define
como un establecimiento publico del orden municipal. Esta estructura responde a las
funciones establecidas legalmente, orientadas a planear, coordinar, ejecutar y promover las
actividades culturales, turisticas y ecoldgicas del territorio.

Organigrama Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil

—

Directora General

Estructura Organizacional y Funciones Relevantes

Junta Directiva: Organo colegiado cuya naturaleza y funciones estan establecidas en el
Acuerdo No. 001 del 18 de octubre de 2013. Tiene a su cargo la definicion de directrices
estratégicas y la supervision general de la gestion del Instituto.

Director General: Responsable de planear, dirigir, evaluar y controlar todas las actividades
relacionadas con los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion institucional,
asegurando la prestacion eficiente de los servicios publicos conforme a la normativa vigente.

Control Interno: Apoya a la Alta Direccion en la implementacion y seguimiento del Sistema
de Control Interno, promoviendo una cultura de autocontrol, autorregulacion, evaluacion
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de riesgos y mejoramiento continuo, con el fin de garantizar la eficacia, eficiencia, economia,
equidad y transparencia en la gestion institucional.

Técnico Administrativo: Apoya la ejecucion de los planes y programas para el fomento
cultural y turistico del municipio. Su labor se orienta al fortalecimiento de la identidad cultural
de San Gil y la promocion de sus valores patrimoniales y naturales a nivel local, nacional e
internacional.

Auxiliar Administrativo: Ejecuta labores de asistencia administrativa y atencion al publico,
apoyo documental, gestion de archivo y soporte a las diferentes dependencias del Instituto.

Responsables del Programa de Induccion y Reinduccion

¢ Talento Humano: Disena, coordina y ejecuta la logistica y evaluacion del programa de
Induccidn y Reinduccion.

o Direccion general: Informa y acompana al nuevo personal en su proceso de adaptacion.
Facilitan el conocimiento del entorno laboral, responsabilidades y funciones de Ia
dependencia.

e Servidores Publicos: Deben participar activamente en la jornada, diligenciar las
evaluaciones respectivas y aportar retroalimentacion sobre la experiencia. Colaboran
con la elaboracion del material de apoyo, participacion en presentaciones institucionales
y construccion de instrumentos de evaluacion.

o Contratistas: Personas naturales que colaboran mediante contratos de prestacion de
servicios, en el marco de la Ley 80 de 1993. De acuerdo con la Sentencia C-280 de 1996
del Consejo de Estado, también se les considera servidores publicos en razén de su
funcion publica.

Requisitos del Programa de Induccion (segun DAFP)

De acuerdo con las orientaciones del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP), el programa de induccion debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

¢ Inmediato: Debe iniciarse al momento del ingreso del servidor publico, de forma
individual.

o Completo: Integra conocimientos generales sobre el Estado, el servicio publico y los
aspectos especificos del cargo, incluyendo inmersion practica en el entorno laboral.

e Técnico: Su ejecucion debe estar a cargo de personal con formacion y conocimiento
sobre los objetivos y contenidos del programa.

e Participativo: Fomenta la expresion de inquietudes, temores y sugerencias del nuevo
servidor.

¢ Con Apoyo Institucional: Debe contar con el respaldo de la Direccion General y los
recursos requeridos para su implementacion exitosa.

9. FASES DE LA INDUCCION
Induccién General Servidores Publicos:
¢ Vinculacion y recibimiento del servidor publico.

Para la Direccion, es claro que la forma organizada o desorganizada como se reciban a los
nuevos servidores publicos trasmite un mensaje de seriedad, respeto y compromiso o, por el
contrario, indiferencia, hostilidad, despreocupacion.

En este sentido, y como un reconocimiento a la importancia que se merece el funcionario,
la Direccion General, realizara la induccion, luego de la posesion, se envia la informacion al
correo personal del nuevo funcionario y se hace firmar el acta de compromiso del Cédigo
de Integridad.

e Ubicacién en relacién con la entidad

Una de los aspectos importantes dentro de este proceso, es ayudarles a los nuevos servidores
publicos a integrarse a la nueva cultura organizacional, el conocimiento y asimilacion de los
valores, reglamentos, procesos, procedimientos, manuales, el manejo racional de los
recursos, la ética, el servicio.
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La Direccion General, se asegurara que el nuevo servidor publico conozca y entienda el
contenido del Manual de Induccion y Reinduccion, mediante exposiciones dinamicas breves
y sencillas.

e Induccién Especifica

El primer responsable de esta fase es el jefe inmediato, quien debe actuar como primer
capacitador del nuevo funcionario en el puesto de trabajo, quien presentara a los
companeros de trabajo, un recorrido por las dependencias, orienta la labor hacia el
cumplimiento de la mision institucional de la entidad, entrega de puesto de trabajo,
elementos de trabajo, asi como toda la informacion relacionada con la dependencia y demas
responsabilidades que correspondan. El jefe inmediato debera hacer un seguimiento del
proceso de induccion especifica del nuevo servidor publico dentro del area de trabajo, sus
avances, y retroalimentar sobre la calidad del proceso y hacer las sugerencias que considere
pertinentes.

e Tematica socializada en la induccion

La tematica de este ENTRENAMIENTO, es la misma que se tiene en cuenta para el proceso
de Induccion relacionada pero haciendo énfasis a los procesos internos de dicha
dependencia: (Mapa de Procesos, Estructura Organica, SIGEP, Procedimientos, Instructivos,
formatos aplicables al proceso, Politicas y Planes Institucionales, Plan de Accion, Mapa de
Riesgos, Direccionamiento Estratégico (Mision, vision, objetivos,) Codigo de Integridad,
Manual de Funciones, Programa Estimulos (Bienestar e Incentivos), Plan Institucional de
Capacitacion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Induccion General Contratistas

La induccion a contratistas es un proceso clave para asegurar que quienes prestan servicios
de apoyo a la gestion conozcan los principios institucionales, su rol en el marco del contrato
y las responsabilidades éticas y legales que deben asumir durante su ejecucion.

¢ Inicio del proceso: notificacion y documentacion previa
Previo a la firma del contrato, el Instituto:

e Publica la invitacion a presentar propuesta.

e Evalua la idoneidad y experiencia del contratista mediante documentos
como hoja de vida, certificados, antecedentes y estudios.

e Verifica la capacidad técnica, cumplimiento de requisitos y disponibilidad
presupuestal.

Una vez se selecciona la propuesta, se firma el acta de inicio del contrato.

¢ Induccion general al Instituto

Tras la vinculacion, el contratista recibe una induccidén institucional basica, cuyo objetivo es
familiarizarlo con:

e Laestructura y funcionamiento del ICT.

e Su mision, vision, principios éticos y culturales.

e El Codigo de Integridad y la Carta del Trato Digno.

e Las normas internas y canales de comunicacion.

e Las politicas institucionales relacionadas con el objeto del contrato.

Este espacio se realiza de forma presencial o digital, con apoyo de material informativo y
entrega de documentos clave.

e Ubicacion en la dependencia y orientacion contractual

El contratista es presentado al equipo responsable del area donde desarrollara sus
actividades. Su supervisor directo:
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¢ Brinda orientacién sobre los objetivos y alcances del contrato.

e Explica el rol del contratista dentro del proceso y su interaccion con usuarios o areas.

e Entrega las herramientas necesarias para cumplir su funcion (materiales, lineamientos,
formatos).

e Aclara dudas sobre entregables, informes, cronogramas y soporte documental.

e Tematica incluida en la induccién
La induccion al contratista aborda temas especificos como:

¢ Objeto del contrato y productos esperados.

e Condiciones de pago, tiempos y entregables.

¢ Buen uso de recursos publicos y confidencialidad.

e Normas de comportamiento institucional.

¢ (Canales de comunicacion y supervision.

e Manuales o lineamientos técnicos aplicables.

e Recomendaciones sobre seguridad y salud en el trabajo.

e Seguimiento

Durante el periodo de ejecucion, el supervisor realiza seguimiento permanente y solicita
informes mensuales. El contratista tiene el deber de:

e Cumplir los compromisos establecidos.
e Reportar novedades o dificultades.
e Conservar un comportamiento €tico y respetuoso.

La induccion a contratistas no solo facilita su integracion al ICT, sino que fortalece el
compromiso con los principios del servicio publico, aun sin tener vinculo laboral directo.

Prestar un servicio al Estado implica actuar con responsabilidad, transparencia y vocacion
de servicio.

10. DERECHOS Y DEBERES

Derechos de los Servidores Publicos:

Ademas de los contemplados en la Constitucion, la Ley y los reglamentos, son derechos de
todo servidor publico:

e Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo
o funcion.

e Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la Ley.

e Recibir capacitacion para el mejor desempeno de sus funciones.

e Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores
publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion,
recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

e Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o
convencionales vigentes.

e Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la Ley.

e Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

e Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

e Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

e Solicitar por escrito, permiso remunerado hasta por tres (3} dias, cuando medie justa
causa.

Derechos de los Contratistas:

Los contratistas del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, en el marco de
sus contratos de prestacion de servicios, tienen derecho a:
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¢ Recibir el pago pactado en los términos y condiciones establecidos en el contrato.

e Contar con un entorno de trabajo digno, respetuoso y libre de cualquier forma de
discriminacion o acoso.

¢ Obtener informacion clara sobre las funciones, entregables y plazos esperados de su
contrato.

e Acceder, cuando se disponga, a espacios de formacion y capacitacion que
fortalezcan su perfil y contribuyan a la calidad del servicio prestado.

e Ser tratados con cortesia, respeto y reconocimiento por parte del equipo
institucional.

e Solicitar las certificaciones o constancias derivadas de su relacion contractual.

e Participar, si asi se contempla, en actividades institucionales de integracion o
bienestar.

Deberes del Servidor Publico:

e Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional, las leyes y demas actos administrativos.

e Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de actos u omisiones que causen la suspension o
perturbacion injustificada del servicio o que implique abuso indebido del cargo o
funcion.

e Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los
presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos
economicos publicos, o afectos al servicio publico.

e Utilizar los bienes y recursos asignados para el desemperfo de su empleo, cargo o
funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que
tenga acceso por razon de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan
afectos.

e Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

e Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion
por razén del servicio.

e Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Nacional y a las leyes
vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

e Acreditar los requisitos exigidos por la Ley para la posesion y el desempeno del
cargo.

e Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el gjercicio
de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las ordenes que
imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad
que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

e Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefo de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

e Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado, salvo prelacion legal o
urgencia manifiesta.

e Registrar en la Direccion General, o en la que haga sus veces, su domicilio o
direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

e Permanecer en el desempeno de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien
deba proveer el cargo.

e Hacer los descuentos conforme a la Ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar
en el termino que senale la Ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

e Dictar y seguir los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los
internos sobre el tramite del derecho de peticion.

e Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de Ley.

e Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para
el mejoramiento del servicio.

e Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
gjercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

e (Capacitarse y actualizarse en el area donde desempenfa su funcion.
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Deberes de los Contratistas:

Como parte activa del equipo del ICT, los contratistas deben cumplir con los siguientes
COMpPromisos:

e Ejecutar a cabalidad las actividades estipuladas en el contrato, con responsabilidad,
calidad y dentro de los tiempos acordados.

¢ Observar una conducta ética, transparente y respetuosa en todas sus actuaciones.

¢ Cuidar los recursos, bienes y equipos que se les asignen para la ejecucion de su contrato.

¢ Manejar con reserva y confidencialidad la informacion institucional a la que tengan
acceso.

e Respetar la normativa legal vigente, asi como las politicas, protocolos y manuales
internos del Instituto.

e Reportar al supervisor del contrato cualquier situacion que pueda afectar el
cumplimiento de las actividades contratadas.

e Abstenerse de actuar como representantes del Instituto sin la debida autorizacion.

e Contribuir al buen clima organizacional, al trabajo en equipo y a la comunicacion
institucional efectiva.

e Cumplir con las orientaciones dadas por el supervisor del contrato o el area que lo
coordina, siempre dentro del marco legal y contractual.

e Velar por el uso responsable de canales de comunicacion institucional (como correos
electronicos, redes sociales, entre otros).

e Participar en los espacios de induccidon y seguimiento que se programen durante el
tiempo del contrato.

11. FALTAS Y SANCIONES

Prohibiciones del Servidor Publico:
A todo servidor publico le esta prohibido:

e Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas
en la Constitucion, los tratados internacionales, las leyes, y demas actos administrativos.

e Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.

e Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores cualquier otra clase
de beneficios.

e Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

e FEjecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

e Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerciales
o de familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o admitidas en diligencia
de conciliacion.

e Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideologicamente falsos u omitir
informacion que tenga incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo o en la
carrera, o en las promociones o0 ascensos o para justificar una situacion administrativa.

e Ocasionar dafno o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

e Desempenfar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del tesoro publico.

e Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por cuantia
superior a la legal.

e Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

e Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier
servidor publico o Ias personas que intervienen en los mismos.

e Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razén o con
ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.
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Faltas y Sanciones (Régimen Disciplinario)

Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accion e imposicion de la sancion
correspondiente, la incursion en cualquiera de las conductas 0 comportamientos previstos
enlaLey 734 de 2002.

e Las faltas disciplinarias se clasifican como gravisimas, graves y leves.

La accion disciplinaria es procedente, aunque el servidor publico ya no esté ejerciendo
funciones publicas. Iniciada la investigacion disciplinaria se notificara al investigado y se
dejara constancia en el expediente respectivo. En la comunicacion se debe informar al
investigado que tiene derecho a designar defensor. El término de la investigacion
disciplinaria sera de seis meses, contados a partir de la decision de apertura.

El servidor publico esta sometido a las siguientes sanciones:

Destitucion e inhabilidad general: Implica la terminacion de la relacion del servidor publico
con la administracion, sin que importe que sea de libre nombramiento y remocion, de
carrera o eleccion. Implica la imposibilidad de ejercer la funcion publica en cualquier cargo
o funcion, por el termino sehalado en el fallo y la exclusion del escalafon o carrera.

La inhabilidad general sera de diez a veinte anos; la inhabilidad especial no sera inferior a
treinta dias ni superior a doce meses; pero cuando la falta afecte el patrimonio econdmico
del Estado la inhabilidad sera permanente.

Suspension: Implica la separacion del ejercicio del cargo en cuyo desemperfo se origino la
falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de ejercer la funcion publica, en
cualquier cargo distinto de aquel, por el término senalado en el fallo. La suspension no sera
inferior a un mes ni superior a doce meses.

Muilta: Es una sancion de caracter pecuniario. La multa no podra ser inferior al valor de diez,
ni superior al de ciento ochenta dias del salario basico mensual devengado al momento de
la comision de la falta.

Amonestacién escrita: Implica un llamado de atencion formal, por escrito, que debe
registrarse en la hoja de vida.

Faltas comunes de un contratista

e No cumplir con las obligaciones pactadas en el contrato.

e Incurrir en retrasos injustificados o entregar productos no conformes.

o Divulgar o usar indebidamente informacion reservada o confidencial.

e Presentar documentacion falsa para justificar actividades, pagos o entregables.
e Realizar conductas irrespetuosas, maltrato, acoso laboral o discriminacion.

e Actuar como representante de la entidad sin autorizacion expresa.

o Utilizar bienes institucionales para fines personales o indebidos.

e Realizar proselitismo politico en el ejercicio de su contrato.

o Solicitar o recibir dadivas, beneficios o regalos en razén de su rol.

Posibles consecuencias o sanciones

e Terminacidn anticipada del contrato por incumplimiento.

e (Clausula penal: pago de una suma como sancion por el incumplimiento.

¢ Reclamaciones patrimoniales si hay perjuicio econdmico.

e Informe a la Procuraduria o Fiscalia si se identifican posibles faltas administrativas o
delitos.

¢ Inhabilidad contractual: en casos graves, puede quedar impedido para contratar con
el Estado.

Nota clave: Aunque el contratista no es un empleado publico, al estar vinculado con el
Estado, su comportamiento también debe regirse por los principios de legalidad, ética,
transparencia y responsabilidad.
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12. DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA

Las siguientes conductas estan catalogadas como delitos contra la administracién publica y
como sujetos activos de ellas los servidores publicos.

PECULADO

= Por apropiacién: Cuando el servidor publico se apropie en provecho suyo o de un
tercero de bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste tenga parte
o de bienes o fondos parafiscales, o de bienes de particulares cuya administracion,
tenencia o custodia se le haya confiado por razon o con ocasion de sus funciones.

= Por uso: Cuando el servidor publico indebidamente use o permita que otro use
bienes del Estado o de empresas o instituciones en que éste tenga parte, o bienes de
particulares cuya administracion, tenencia o custodia se le haya confiado por razon
0 con ocasion de sus funciones.

= Por aplicacién oficial diferente: Cuando el servidor publico dé a los bienes del Estado
0 de empresas o instituciones en que éste tenga parte, cuya administracion, tenencia
0 custodia se le haya confiado por razon o con ocasion de sus funciones, aplicacion
oficial diferente de aquella a que estan destinados, 0 comprometa sumas superiores
a las fijadas en el presupuesto, o las invierta o utilice en forma no prevista en éste, en
perjuicio de la inversion social o de los salarios o prestaciones sociales de los
servidores

= Culposo: Cuando el servidor publico respecto a bienes del Estado o de empresas o
instituciones en que éste tenga parte, o bienes de particulares cuya administracion,
tenencia o custodia se le haya confiado por razon o con ocasion de sus funciones,
por culpa dé lugar a que se extravien, pierdan o danen.

Concusién: El servidor publico que abusando de su cargo o de sus Funciones constrifna o
induzca a alguien a dar o prometer al mismo servidor o a un tercero, dinero o cualquier otra
utilidad indebida

COHECHO

= Propio: El servidor publico que reciba para si o para otro, dinero u otra utilidad, o
acepte promesa remuneratoria, directa o indirectamente, para retardar u omitir un
acto propio de su cargo, o para ejecutar uno contrario a sus deberes oficiales.

= Impropio: El servidor publico que acepte para si o para otro, dinero u otra utilidad o
promesa remuneratoria, directa o indirecta, por acto que deba ejecutar en el
desempeno de sus funciones.

= Por dar u ofrecer: El que dé u ofrezca dinero u otra utilidad a servidor publico, en los
casos anteriores.

Celebracién indebida de contratos: Cuando se viole el régimen legal o constitucional de
inhabilidades e Interés indebido en la celebracion de contratos. Cuando el servidor publico
se interese en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase de contrato u operacion
en que deba intervenir por razon de su cargo o de sus funciones.

Contrato sin cumplimiento de requisitos legales: Cuando el servidor publico por razén del
ejercicio de sus funciones tramite contrato sin observancia de los requisitos legales
esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos.

Trafico de Influencias: Cuando el servidor publico utilice indebidamente, en provecho propio
o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del cargo o de la funcion, con el fin de
obtener cualquier beneficio de parte de servidor publico en asunto que éste se encuentre
conociendo o haya de conocer.

Enriquecimiento ilicito: Cuando el servidor publico durante su vinculacion con la
administracion, o quien haya desempenado funciones publicas y en los dos afos siguientes
a su desvinculacion, obtenga, para si o para otro, incremento patrimonial injustificado.

PREVARICATO

= Por accién: Cuando el servidor publico profiera resolucion, dictamen o concepto
manifiestamente contrario a la Ley.

= Por omisiéon: Cuando el servidor publico omita, retarde, rehdse o deniegue un acto
propio de sus funciones.
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ABUSOS DE AUTORIDAD Y OTRAS INFRACCIONES

Por acto arbitrario e injusto: Cuando el Servidor publico fuera los casos especialmente
previstos como conductas punibles, con ocasion de sus funciones o excediéndose en el
ejercicio de ellas, cometa acto arbitrario e injusto.

Por omisién de denuncia: Cuando el servidor publico que teniendo conocimiento de la
comision de una conducta punible cuya averiguacion deba adelantarse de oficio, no dé
cuenta a la autoridad.

Revelacion de secreto: Cuando el servidor publico indebidamente dé a conocer
documento o noticia que deba mantener en secreto o reserva.

Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva: Cuando el servidor publico utilice en
provecho propio o ajeno, descubrimiento cientifico, u otra informacion o dato llegados
a su conocimiento por razon de sus funciones y que deban permanecer en secreto o
reserva.

Utilizacién indebida de informacion oficial privilegiada: Cuando el servidor publico como
empleado o directivo o miembro de una junta u organo de administracion de cualquier
entidad publica, haga uso indebido de informacion que haya conocido por razén o con
ocasion de sus funciones y que no sea objeto de conocimiento publico, con el fin de
obtener provecho para si o para un tercero, sea este persona natural o juridica.
Asesoramiento y otras actuaciones ilegales: Cuando el servidor publico ilegalmente
represente, litigue, gestione o asesore en asunto judicial, administrativo o policivo.
Intervencién en politica: Cuando el servidor publico ejerza jurisdiccion, autoridad civil o
politica, cargo de direccion administrativa, o se desempenfe en los organos judicial,
electoral, de control, forme parte de comites, juntas o directorios politicos, o utilice su
poder para favorecer o perjudicar electoralmente a un candidato, partido o movimiento
politico.

Empleo ilegal de la fuerza publica: Cuando el servidor publico obtenga el concurso de la
fuerza publica o emplee la que tenga a su disposicion para consumar acto arbitrario o
injusto, o para impedir o estorbar el cumplimiento de orden legitima de otra autoridad.
Omision de apoyo: Cuando el agente de la fuerza publica rehuse o demore
indebidamente el apoyo pedido por autoridad competente, en la forma establecida por
la Ley.

USURPACION Y ABUSO DE FUNCIONES PUBLICAS

= El particular que sin autorizacion legal ejerza funciones publicas.

= El que unicamente simulare investidura o cargo publico o fingiere pertenecer a la
fuerza publica.

= El servidor publico que abusando de su cargo realice funciones publicas diversas de
las que legalmente le correspondan.

13. RETIRO DEL SERVICIO

El retiro del servicio de los servidores publicos se produce en los siguientes casos: por
declaratoria de insubsistencia del nombramiento; por renuncia regularmente aceptada; por
retiro con derecho a jubilacion; por invalidez absoluta; por edad de retiro forzoso; por
destitucion, desvinculacion o remocion como consecuencia de investigacion disciplinaria;
por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo; por revocatoria
del nombramiento por no acreditar los requisitos para desempenfar el empleo; por orden o
decision judicial.

El retiro del contratista se produce de manera automatica por:

Cumplimiento del plazo contractual y entrega de productos acordados.
Terminacion anticipada del contrato, por causas justificadas como incumplimientos,
decisiones administrativas o mutuo acuerdo.

En cualquier caso, el contratista debera:

o Entregar el informe final de actividades.

e Dejar constancia de cumplimiento (consolidado de productos).

e Devolver los bienes o herramientas asignados por el Instituto (si aplica).
e Participar en una entrevista de cierre o retroalimentacion (opcional).
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Este proceso debe registrarse en el acta de terminacion o liquidacion del contrato, la cual
deja constancia formal del cierre del vinculo contractual.

14. PROGRAMA DE REINDUCCION

En el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, el programa de reinduccion esta dirigido a
reorientar la integracion del servidor publico a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los
programas de reinduccion se impartiran a todos por lo menos cada dos anos, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran obligatoriamente un proceso
de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las
que regulan la moral administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. Enterar a los servidores publicos acerca de reformas en la organizacion del estado y de
sus funciones.

2. Informar a los servidores publicos sobre la reorientacion de la mision institucional, o
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la
organizacion y afianzar su formacion etica.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los servidores publicos con respecto
a la entidad.

5. Actualizar a los servidores publicos en todo lo relacionado con las normas y las decisiones
para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servicios
publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion
de recursos humanos.

Reinduccién — Contratistas

En el caso de contratistas que continuan prestando servicios al Instituto por renovacion o
nuevo contrato, se implementara un proceso de reinduccion, especialmente cuando:

e Existan cambios normativos, administrativos o funcionales en el drea donde presta el
servicio.

e Se hayan actualizado protocolos, lineamientos o procedimientos internos.

e Serequierareforzar el conocimiento del Codigo de Integridad, el trato digno, o la gestion
ética de lo publico.

Objetivos de la reinduccion para contratistas:

1. Actualizar al contratista sobre cambios en la organizacion, planes o politicas
institucionales.

2. Fortalecer la cultura institucional y los principios éticos del servicio publico.

3. Recordar compromisos contractuales, canales de supervision y deberes frente al manejo
de informacion, bienes y recursos publicos.

4. Reforzar el sentido de responsabilidad, pertenencia y cuidado de lo publico, aunque no
exista un vinculo laboral.

La reinduccion es una oportunidad para seguir mejorando la articulacion entre contratistas
y el Instituto, reconociendo que el compromiso con lo publico va mas alla de la duracion del
contrato.

15. RESPONSABILIDADES:

Talento Humano: Es responsable del disefio, coordinacion, logistica y programacion de las
jornadas de Reinduccion, al igual que de la evaluacion de la eficacia.

Direccion General: Es responsable de notificar a todo el personal de la Entidad sobre el
desarrollo de la jornada de Reinduccion y direccionarlos para asistencia. En los casos que se
requiera dependiendo de los temas de abordaje, se solicitara soporte para la elaboracion de
material de apoyo y/o presentacion durante la jornada.
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16. TEMATICA

Los temas tratados en la Reinduccion estan encaminados a informar sobre la actualizacion
normativa generada a la fecha y que incida en los procesos de la Entidad como lo son:
Manual de Funciones, Planes de Mejoramiento, Mapa de Procesos, Estructura Organica,
Mapa de Riesgos, Plan de Accion, Formatos, Comités, Brigadas de Emergencias, la Seguridad
y Salud en el Trabajo relacionados con el cargo y lugar de trabajo.

La Direccion General tiene el proposito de adelantar acciones que conduzcan al
fortalecimiento de aquellos aspectos, en el ciclo de vida del servidor publico (ingreso,
permanencia y retiro).

Para el ingreso, se implementan acciones garantizando el cumplimiento de los perfiles de los
cargos, la provision oportuna y eficaz de los empleos del Instituto de Cultura y Turismo de
San Gil con el personal idoneo, independientemente de su tipo de vinculacion.

Para la permanencia, se desarrollan acciones relacionadas con la capacitacion, el bienestar,
los incentivos, la seguridad y salud en el trabajo, y en general todas aquellas que apunten al
mejoramiento de la atencion al ciudadano y la satisfaccion del servidor publico con su labor
y con la entidad.

Para el retiro, las acciones se encaminan a comprender las razones de la renuncia para
determinar los mecanismos para evitar la desvinculacion de personal calificado. Asi mismo,
se desarrollan actividades para la preparacion del retiro del servicio o de readaptacion
laboral del talento humano desvinculado.

La Direccion General también implementa acciones para la creacion de valor publico y Ia
Felicidad de los servidores publicos; con la premisa “ que cuando un servidor publico es feliz
en el trabajo tiende a ser mas productivo”, pues el bienestar que experimenta por contar
con un entorno fisico adecuado, con equilibrio entre el trabajo y su vida personal, el uso del
tiempo libre con su familia, y la posibilidad de innovar en las actividades que desarrolla, son
temas importantes para llegar a la tan mencionada felicidad y que dia a dia adquiere mas
importancia para las entidades publicas.

MATERIAL DE APOYO

El material de apoyo sera disenado y elaborado desde la Direccion General y por cada una
de las dependencias que tendran un espacio y participaran durante las jornadas de
Induccion y de Reinduccion. Se sugiere emplear material didactico, multimedia y
herramientas que propicien el aprendizaje colaborativo y significativo, entre otros
mecanismos.

NOTA: El contenido de las Jornadas de Induccion y Reinduccion sera modificado y/o
actualizado de acuerdo a los lineamientos impartidos por la Direccion General y de igual
manera se tendran en cuenta los cambios que se presenten dentro de la entidad.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Todos los servidores publicos se encuentran afiliados a la ARL que es designada por el
empleador.

El Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil a fin de dar cumplimiento a las
politicas definidas dentro del sistema de Gestion y Seqguridad de Salud en el Trabajo, la alta
direccion ha trazado los siguientes objetivos:

e Reducir los indices de accidentalidad y ausentismo laboral en la entidad, a traves de la
implementacion de programas para los riesgos prioritarios.

e Proporcionar a los servidores publicos el conocimiento necesario para desempenar su
trabajo en forma eficiente; cumpliendo con los estandares de seguridad y salud en el
trabajo.

e Reducir los niveles de riesgo para la seguridad y salud en el trabajo y cumplir con la
normatividad legal vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

e La responsabilidad de los objetivos mencionados anteriormente esta a cargo de todos
los servidores publicos de planta y personal vinculado mediante las diferentes
modalidades, y el seguimiento de la implementacion esta a cargo de la Direccion.
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17. ASPECTOS GENERALES
HORARIO DE TRABAJO
Los funcionarios del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, deben dedicar Ia totalidad de
tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de las funciones que les han sido
encomendadas de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 pm y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

GUIA DE INICIACION EN EL TRABAJO INDUCTORES

Presente la informacién de forma clara: apdyese con las herramientas que le brinda al
Instituto de Cultura y Turismo, eso facilitara la presentacion.

Nunca diga no se: Resta credibilidad a su presentacion, es mejor que se dé un momento y
que le diga a quien le realiza la induccion que mas adelante le dara la informacion por otro
medio o en otro momento.

No se apresure: Proceda con calma, pero coninterés y la laboriosidad. Lo mejor es preguntar,
observar y escuchar atentamente.

Su jefe o Supervisor: su mejor amigo. Es su mejor guia, confié en su jefe respételo, y si quiere
afecto, apoyo y amistad de €l brindeselos usted primero, pero en forma sincera y no por
tactica.

Algo esencial en la comunicacién entre las personas: Siempre deben existir las normas de
cortesia:

1.) Una cara sonriente: base de las buenas relaciones.

2.) Escuche atentamente con positivo interés y retentiva.

3.) Las preguntas son despueés de la explicacion o en las pausas.

4.) No discuta si no esta de acuerdo expreéselo en tono tranquilo sin pelear.

5.) Cercidrese de los rumores y la verdad.

6.) Confiese sus propios errores no culpe a los demas.

7.) Sea oportuno y discreto.

8.) No esté prevenido contra los demas el resentimiento solo engendra resentimiento.
9.) Para recibir amistad debe darla antes.

10.) Sea breve, vaya a lo concreto.

El Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil, comprometido con la excelencia
en la gestion publica y la consolidacion de una cultura organizacional solida, reconoce la
importancia estrategica del proceso de Induccion y Reinduccion como herramienta clave
para fortalecer el conocimiento institucional, el sentido de pertenencia y el desempeno de
los servidores publicos.

Este manual constituye una guia fundamental para garantizar que cada nuevo integrante
de la entidad, asi como aquellos que continuan en el ejercicio de sus funciones, cuenten con
la orientacion, formacion y acompanamiento necesarios para integrarse eficazmente a los
principios, procesos y objetivos del Instituto. Su aplicacion sistematica contribuye a la
profesionalizacion del talento humano, al fortalecimiento de los valores institucionales y al
cumplimiento efectivo de los fines misionales.

Finalmente, se invita a todos los lideres de proceso, directivo y personal administrativo a
asumir con compromiso la implementacion del presente manual, reconociendo que una
adecuada induccion y reinduccion es el primer paso hacia una gestion publica eficiente,
transparente y orientada al servicio del ciudadano.
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