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[bookmark: _Hlk158122930][bookmark: _GoBack]Nombre Completo: __________________________________________ 
Número de documento de identificación__________________________
Dependencia: ______________________________________________
Correo Electrónico Personal: __________________________________ 
Fecha de Diligenciamiento: ________________________

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO
Este proceso se encuentra bajo responsabilidad directa de los jefes inmediatos.
Promueve la integración del (la) nuevo(a) servidor(a) público(a) al proceso de aprendizaje práctico de los diferentes procedimientos que deberá realizar dentro del desempeño de sus funciones. Por favor evalúe en la primera columna, cada ítem del Entrenamiento en el Puesto de Trabajo realizado, de acuerdo con la siguiente tabla de calificación:
	NÚMERO DE LA CALIFICACIÓN 
	CUALIFICACIÓN

	1
	DEFICIENTE

	2
	ACEPTABLE

	3
	REGULAR

	4
	BUENO

	5
	EXCELENTE

	N/A
	NO APLICA



	CALIFICACIÓN
	TEMAS DE CONOCIMIENTO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

	
	Procesos y procedimientos – Mapa de Procesos

	
	Indicadores de Gestión

	
	Presentación de los integrantes de la dependencia

	
	Conocimiento específico de las metas de la dependencia

	
	Horario laboral

	
	Mapa de riesgos de la dependencia

	
	Normas de cumplimiento

	
	TEMAS ESPECÍFICOS DEL CARGO

	
	Conocimiento específico del manual de funciones del cargo

	
	Asignación de temas y actividades de acuerdo con las funciones del cargo

	
	Suministro de información necesaria para el cumplimiento de las funciones asignadas

	
	Informes que se deben suministrar y su periodicidad 

	
	Formatos implementados propios del cargo

	
	Uso de aplicativos que competen al cumplimiento de su manual

	
	OTRAS ACTIVIDADES, TEMAS Y HERRAMIENTAS INSTITUCIONALES

	
	Recorrido por las instalaciones

	
	Portal institucional (Web)

	
	Uso del correo

	
	Uso de Orfeo

	
	Árbol de Ley de Transparencia y Acceso a la Información


GRACIAS POR SU COLABORACIÓN	
FIRMA DEL FUNCIONARIO: 
______________________________________________
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO:
________________________________________________
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REALIZÓ EL ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO (DELEGADO): ____________________________________________________
Control de cambios
	Versión 
	Fecha
	Descripción

	01
	22/06/2015
	Creación del documento

	02
	08/05/2024
	Se modificaron los títulos e ítems de acuerdo con la evaluación de los procesos propios del entrenamiento. Y se adecua en la plantilla nueva de formatos.



INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
Evalúe mediante puntuación de uno (1) a cinco (5), siendo uno la nota más baja y cinco la nota más baja, cada uno de los Ítems de acuerdo con el entrenamiento en el puesto de trabajo recibido ya sea por su jefe inmediato o por un delegado de éste.
Posteriormente se procede a la firma del documento por parte del funcionario, el jefe inmediato y si aplica, la firma del delegado asignado al entrenamiento.
Finalmente radique el documento por el Sistema de Gestión Documental ORFEO, con destino a Talento Humano para el respectivo registro del proceso adelantado.
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