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La inducción al cargo busca garantizar la adaptación y el logro de los resultados del nuevo colaborador en un corto plazo, constituyéndose en un proceso necesario para maximizar las competencias requeridas para el ejercicio de sus funciones.

Es responsabilidad del superior jerárquico directo y del nuevo servidor público adelantar la inducción al cargo. 

A continuación, encontrarán una serie de preguntas cuya finalidad es orientar el proceso y conocer el grado de conformidad con la inducción al cargo que fue suministrada por el superior jerárquico directo a su nuevo colaborador.

Agradecemos su gestión y disposición al respecto.


	Nombre del nuevo funcionario:

	Dependencia del funcionario:



	Cédula de ciudadanía:



	Cargo del funcionario:


	Fecha de la inducción:

	Nombre del superior jerárquico directo:






	Criterios
	Si
	No
	Observaciones

	1
	¿Usted recibió el Manual de funciones que corresponde a su cargo?

	 
	 
	 

	2
	¿Fue clara y precisa la información que le suministró su superior jerárquico directo respecto de las funciones y competencias laborales vinculada con su cargo?

	 
	 
	 

	3
	¿El jefe inmediato le explicó claramente el propósito principal de su cargo y las funciones que usted desempeña?

	 
	 
	 

	4
	¿Le explicaron los programas y aplicativos tecnológicos necesarios para el desempeño de sus funciones?

	 
	 
	 

	5
	¿Le explicaron de manera clara y precisa la estructura, procesos, procedimientos y los recursos que usted debe conocer para el desarrollo de sus funciones?
	 
	 
	 

	6
	¿Le indicaron el término estimado que tendrá para llevar a cabo las actividades asignadas?

	 
	 
	 

	7
	¿Le explicaron en su totalidad las actividades que usted deberá realizar?

	 
	 
	 

	8
	¿Se realizó la concertación de compromisos laborales y le explicaron todo aquello relacionado con la evaluación de desempeño laboral?

	 
	 
	 

	9
	¿Le explicaron las actividades adicionales que se consideren necesarias para facilitar el desempeño del cargo?
	 
	 
	 

	10
	¿Considera que las explicaciones e información suministrada es la adecuada para el logro de los compromisos Laborales concertados?

	 
	 
	 

	11
	¿Qué necesidades de aprendizaje considera que faltarían abarcar en la inducción al cargo para el desempeño adecuado de sus funciones? 

Por favor precisar, con el fin que sean tenidas en cuenta por su superior jerárquico inmediato y sean cubiertas en un corto período. 

	 
	 
	 





	
	

	
        Firma del superior jerárquico directo
	         
           Firma del nuevo funcionario






















CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción del Cambio 

	001
	1/08/2016
	Creación del documento. 

	002
	15/06/2022
	Actualización del documento.

	003
	28/10/2025
	Actualización realizada en conformidad con las necesidades institucionales vigentes y en cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Guía para la Elaboración de Documentos del SGI (GUI-GU-001).



Verifique que este documento corresponda a la versión vigente antes de su uso
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