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Ofrecer a los servidores del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible actividades de induccié induccion y i en puesto de trabajo, a|

fin de lograr la adaptacion a la cultura, preparacion, actualizacion y ion para d pefiar sus funciones de manera efectiva.

Induccién: Inicia con la identificacion y planeacion de los contenidos teméticos de la jornada, sigue con la realizacion de la induccién y termina con el archivo
de los certificados en el expediente laboral del funcionario y la evaluacion de la jornada.

Reinduccién: Inicia con la identificacion de los cambios normativos o de politicas, procedimientos o cualquier otra tematica que deba darse a conocer|
entre los servidores publicos y finaliza con la organizacion del programa con los contenidos requeridos.

Entrenamiento en puesto de trabajo Inicia con corroborar con el manual de funciones el contenido funcional del empleo y termina con la remisién a la
persona que ocupa el cargo instrucciones de consulta y acceso a la plataforma de procedimientos relacionados con las propias que realizara el
servidor al inicio de su periodo de prueba. Poblacion objetivo de la capacitacion: Servidores publicos de la entidad que ejercen un nuevo cargo o ingresan por|
primera vez a la entidad.

o

* El curso virtual de induccion con el que cuenta el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, debera actualizarse cada afio de ser necesario, para lo cual
se consultara con las areas los conenidos publicados.

* El curso virtual de induccion y las Jornadas presenciales de induccion, le permita al funcionario conocer los i i y para ios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la mision, vision, obejtivos estratégicos, El plan de accion institucional, temas relaconados con Gestion
del Talento Humano, Gestion Documental y Gestion de Tecnologlas de la Informacion. como también realizar la reinduccion de sus funcionarios en proceso
dlngldo a actualizarlos con la nc ividad, estructura y procedi !

* Para acceder a la estrategia de incentivos del Grupo de Talento Humano, el funcionario debe haber completado todas las actividades de entrenamiento en
puesto de trabajo; se incentivara la actividad denominada "Facilitador experto" cuando compafieros del 4rea de trabajo capaciten a nuevos servidores publicos
en las actividades propias de entrenamiento en su puesto de trabajo. Cuando el plan de incentivos por puntos sea puesto en funcionamiento se otorgaran 50
SEMILLAS por la primera hora y 10 puntos adicionales por hora. El apoyo brindado se validara mediante el formato de facilitadores. La asignacion estara a
cargo del profesional responsable de Capacitacion del Grupo de Talento Humano.

* Ley 190 de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar|
la corrupcion administrativa”. Establece que todas las entidades publicas deberan tener un programa de induccion para el personal que ingrese a la entidad, y
uno de actualizacion cada dos afios, a los cuales deberan asistir los servidores publicos, articulo 64.

* Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones”,
dispone que las unidades de personal de las entidades deberan disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en
laley y en el plan nacional de formacion y capacitacion, articulo 15 literal ).

* Decreto 614 de 1989, “por el cual se complementa el Capitulo IX del Titulo 3 del Decreto 1950 de 1973” en el cual se establece la nocion de la induccion, su
campo de aplicacion y contenido, articulos 8, 9y 10.

* 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”. Crea el
sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del estado y dispone que con el propésito de organlzar la capacitacion
internamente, cada entidad debera formular su plan institucional de capacitacion y éste debera tener cc jancia con los p idos por el
gobierno nacional a través del plan nacional de formacion y capacitacion. La induccion y la reinduccion hacen parte del Plan de Capacnaaon Artlculo 3, literal
c) y articulo 7.

* Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica” el perlodo de prueba debera i |n|C|arse
con la induccion en el puesto de trabajo y culminara con la evaluacion del d pefio laboral del leado, Los emplead con

provisional y los temporales, dado el caracter transitorio de su relacion laboral, no podran participar de programas de educacion formal o no formal ofrecidos
por la entidad, teniendo Unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento en el puesto de trabajo articulos 2.2.6.24, 2.2.20.2.25, Paragrafo del articulo
2.2.10.5

* Resolucion 0667 DE 2018 “Por medio de la cual se adopta el catdlogo de competencias funcionales para las areas o procesos
publicas”.

* Plan Nacional de Capacitacion 2023 - 2030 Indica que: "Los procesos de capacitacion deben ser y de preferencia orientada al puesto de trabajo,
de manera tal que la experiencia asistida permita desarrollar las habilidades, destrezas requeridas e incluso los comportamientos esperados por la cultura
organizacional. (...) La oferta de capacitacion debe permitir saber qué competencias requieren desarrollar o fortalecer las personas para desempefiar sus
labores en su puesto de trabajo y, a partir de alli, determinar las prioridades para generar la oferta de capacitacion".

* Circular externa 100-004 DE 2010 “Orientaciones en Materia De Capacitacion Y Formacion de los Empleados Publicos”

* Concepto 37631 de 2015 “Bienestar y Capacitacion. ;Qué se entiende por puesto de trabajo? ;Qué se entiende por entrenamiento en el puesto de trabajo?
Rad. 20159000021122 del 04-01-15" El Entrenamiento en el Puesto de Trabajo es la preparacion que se imparte en el ejercicio de las funciones del empleo
con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas para el
desempefio de las funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en desempefios observables de manera
inmediata.

de las

N°. ACTIVIDAD ‘;Iﬁ\';: DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

Una vez realizada la ceremonia de posesion y la
1 Pi ion del funcionario ante el Jefe || diato P correspondiente  bienvenida, el funcionario es
presentado ante su Jefe Inmediato

Servidor publico designado del
Grupo de Talento Humano

El funcionario encagado de la actividad de Senvidor publico encargado de

vinculacion se encargara de remitir el informe de la actividad de vinculacion y Correo electrénico de reporte de ingresos
2 Reporte de Ingreso de nuevos funcionarios P . . 9 L . funcionario encargado de enviado al funcionario encargado del Plan de
vinculacion de nuevos funcionarios al funcionario| L oo
. Capacitacion del Grupo de Capacitacion
encargado del Plan de Capacitacion.
Talento Humano
Enviar invitaciones a los facilitadores y participantes
para asistr a la jornada presencial grupal de
induccion o
Cuando se realice curso virtual de induccion, se
) En\{llar |nvnamone§ a los funcionarios a rea.llzali el .cur.slo vmugl de enviara invitacion meidante correo mstlt.urA:lona‘I a los| Servidor publico gngargado del Certificacion de induccién y entrenamiento en
3 |induccion y entrenamiento en puesto de trabajo o invitacion a la jornada H servidores con derechos de carrera administrativa, de| ~ Plan de Capacitaciones del X puesto de trabajo
presencial grupal de induccion y entrenamiento en puesto de trabajo libre nombramiento y remocion, provisionales y| Grupo de Talento Humano

temporales.

Nota: La certificacion de induccion y entrenamiento
reposara en el archivo fisico y/o virtual de la Hoja de
Vida del Servidor




Recopilar y remitir a los servidores la informacion consignada en el
documento de retencion del conocimiento del area.

Recopilar la informacion obtenida mediante los
formatos de Retencion del Conocimiento, del area o
dependencia a la cual ingresa el nuevo servidor|
publico, la informacion no debe haber superado 3
meses desde su reporte.

Posteriormente se clasifica la informacion con el fin
de establecer cual de esta puede ser necesaria para
los servidores que ingresan al Ministerio u ocupan un
nuevo cargo.

Servidor publico encargado del
Plan de Capacitaciones del
Grupo de Talento Humano con
apoyo de Servidor publico
designado del Grupo de
Gestion Documental

Retencion del Conocimiento diligenciado ( F-A-
ATH-56)

Consultar la plataforma de procedimientos relacionados con las
actividades propias que realiza el servidor al inicio de su vinculacion.

El funcionario recientemente vinculado consulta en el
aplicativo correspondiente el mapa de procesos,
formatos, guias manuales que le permitan desarrollar
sus funciones, de acuerdo a la dependencia donde
se encuentra ubicado el cargo.

El jefe inmediato apoyar al servidor en el proceso de
consulta del aplicativo, cuando este lo requiera.

Nota: Cuando en la consulta no se encuentren
documentos que orienten al funcionario en el
desarrollo de sus funciones, la dependencia debera
estructurar el documento necesario, el cual se
remitira a la Oficina Asesora de Planeacion - Grupo
de Gestion y Desempefio Institucional, para la
validacion ylo ajustes y posterior publicacion en el
aplicativo correspondiente.

Servidor Publico, jefe inmediato
y Oficina Asesora de
Planeacion

6 Brindar apoyo en el proceso de adaptacion al cargo y area de trabajo
del servidor al inicio de su vinculacion.

El jefe inmediato designard a uno o mas
funcionario(s) que trabaje(n) en el mismo Grupo u
Oficina al que pertenece el nuevo servidor. Dicho(s)
funcionario(s) seran Padrinos y consignaran y
firmaran en el formato F-A-ATH-74 denominado
"Padrinos de entrenamiento en puesto de trabajo",
las actividades de formacion en las que brindaron
apoyo a la formacion para la adaptacion al cargo y
4rea de trabajo del nuevo servidor. Si el jefe
inmediato considera que el nuevo servidor debe
recibir formacion en algin tema que pertence a un
Grupo diferente debe solicitar mediante correo
electronico al lider de dicha érea o Grupo la
designacion de un funcionario para dicha tarea.

Servidor Publico, compafieros
de area y Servidor publico
encargado del Plan de
Capacitaciones del Grupo de
Talento Humano

Padrinos de entrenamiento en puesto de
trabajo, diligenciado (F-A-ATH-74)

Identificar los cambios normativos o de politicas, procedimientos o
7 cualquier otra tematica que deba darse a conocer entre los
servidores publicos.

Cuando se presenten cambios normativos, de
politicas, procedimientos o cualquier ofra tematica
se deberd informar al Grupo de Talento Humano la
necesidad de Reinduccion.

Todos los servidores publicos
del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y Servidor
publico encargado del Plan de
Capacitaciones del Grupo de
Talento Humano

8 Organizar el programa de reinduccion general con los contenidos
requeridos.

El funcionario encargado de capacitaciones solicita la
publicacion de la invitacion al programa de
reinduccion.

Servidor publico encargado del
Plan de Capacitaciones del
Grupo de Talento Humano

Tarjeta de invitacion al programa de reinduccion
y listado de asistencia

Invitar a los servidores publicos del Ministerio a participar de los
eventos de Reinduccion

La invitacion debe ser enviada por correo electrénico
a todos los funcionarios del Ministerio.

Nota: Los eventos de Reinduccion deben ser
grabados con consentimiento de los asistentes a fin
de ser consultados de ser requerido por los mismos o
quienes no les sea posible asistir.

Servidor publico encargado del
Plan de Capacitaciones del
Grupo de Talento Humano y
Servidor publico encargado del
Grupo de Comunicaciones

10 [ Consolidar evidencias de realizacion de los eventos de Reinduccion

Consolidar en el expediente virtual del Plan de
Capacitaciones de la vigencia correspondiente los
pantallazos, grabacion y listado de asistencia de los
eventos de Reinduccion.

Servidor pblico encargado del
Plan de Capacitaciones del
Grupo de Talento Humano

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

* Programa de Induccion: Se orienta a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar
informacion para el conocimiento de la funcién pablica y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera

administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y temporales.

* Programa de Reinduccion: Estan dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo
menos cada dos (2) afios, 0 en el momento en que se produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y temporales.

* Entrenamiento en el Puesto de Trabajo: Es la preparacion que se imparte en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en el corto plazo,
necesidades de aprendizaje especificas para el desempefio de las funciones, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se manifiesten en desempefios observables de manera inmediata.

* Gestion del conocimiento: Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, capturar, valorar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento tacito y
explicito de las entidades publicas con el fin de fortalecer la gestion, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a los grupos de valor.
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