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El Entrenamiento en el Puesto de Trabajo es un proceso de capacitación diseñado para facilitar la adaptación del funcionario a su nuevo cargo, permitiendo la asimilación práctica de sus funciones y responsabilidades. En este contexto, la adaptabilidad juega un papel fundamental, ya que permite al empleado ajustarse de manera eficaz a las exigencias del entorno laboral, optimizando su desempeño y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este entrenamiento tiene un enfoque práctico e inmediato, orientado a cubrir necesidades de aprendizaje específicas en el corto plazo, desarrollando conocimientos, habilidades y actitudes esenciales para el correcto desempeño del cargo.

Nota: Una vez diligenciado el formato correspondiente, este debe ser entregado a la Dirección de Función Pública dentro de los quince (15) días calendario, contados a partir de la fecha de posesión en el nuevo cargo.

	Nombre del empleado Público 
	

	Documento de identificación
	

	Cargo
	

	Tipo de Nombramiento
	

	Dependencia
	

	Nombre del Jefe inmediato
	

	Fecha Acta de posesión
	



Por favor en el cuadro marque con una (X) frente a cada actividad la información que se indica a continuación:

	#
	Actividad
	Aplica
	Ejecutada
	Responsable

	
	
	
	
	
	

	
	
	SI
	NO
	SI
	NO
	
	

	1
	Realizar la Evaluación de desempeño Laboral Parcial eventual por separación del Empleo por más de 30 días por encargo
	 
	 
	 
	 
	Empleado de carrera evaluado y evaluador
	

	2
	Diligenciar el formato de entrega de puesto de trabajo Codigo
	 
	 
	 
	 
	Empleado de carrera
	

	3
	Presentar al jefe inmediato al nuevo empleado encargado
	 
	 
	 
	 
	Dirección de Función Publica
	

	4
	Presentar el equipo de trabajo del área o Dependencia al empleado Público  
	 
	 
	 
	 
	Jefe inmediato o funcionario designado como facilitador del entrenamiento
	

	5
	Designar por parte del Jefe Inmediato de un funcionario del área o dependencia responsable de realizar el acompañamiento y seguimiento del nuevo empleado público durante el período de entrenamiento. (Padrinos de entrenamiento) Puede ser quien designe el jefe inmediato o quien desempeñaba anteriormente el cargo
	 
	 
	 
	 
	Jefe inmediato o Padrino de entrenamiento,
	

	6
	Ubicar el nuevo empleado Público en el puesto de trabajo 
	 
	 
	 
	 
	Jefe inmediato
	

	8
	Entregar un inventario de los equipos, materiales e información de los cuales será responsable el nuevo funcionario.
	 
	 
	 
	 
	Secretaría Tics, Dirección Logística
	

	9
	Asignar cuenta de usuario de correo electrónico Institucional, acceso a Internet y demás herramientas ofimáticas
	 
	 
	 
	 
	Secretaría Tics
	

	10
	Entrenamiento en el manejo de herramientas como: herramientas ofimáticas requeridas para el ejercicio del cargo, Sigob
	 
	 
	 
	 
	Jefe inmediato o Padrino de entrenamiento, Secretaría Tics
	

	11
	Realizar la presentación de la información sobre los procesos, procedimientos, planes estratégicos, programas y proyectos del área, de la dependencia, así como las políticas institucionales que requiere el nuevo empleado público para garantizar el desempeño adecuado en el ejercicio del empleo.
	 
	 
	 
	 
	Funcionario facilitador de Proceso de la Dependencia 
	

	12
	Ejercicio realizado de retroalimentación de los conocimientos y habilidades adquiridas durante el entrenamiento.
	 
	 
	 
	 
	Jefe inmediato o funcionario designado como facilitador del entrenamiento 
	

	15
	Concertación de compromisos en la nueva dependencia, remitido a la Dirección de Función Publica firmado
	 
	 
	 
	 
	Jefe inmediato y funcionario Carrera
	



OBSERVACIONES
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Por favor, una vez concluido el entrenamiento al nuevo empleado público, se entenderá finalizado con las firmas de los siguientes empleados públicos:
 
	Nombre Jefe inmediato
	Firmas

	Nombre del funcionario designado   como Padrino en el proceso de entrenamiento


	 

	Nombre del funcionario que recibe el entrenamiento


	 

	Nombre del funcionario de Dirección de Función Pública que recibe el formato


	 

	Fecha de entrega del documento diligenciado al funcionario  Dirección de Función Pública
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