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Objetivo: contribuir en la implementacion del Programa de Induccién, Entrenamiento, Reinduccién o
Actualizacion en la Policia Nacional.

Alcance: deberd ser aplicado por los Grupos Talento Humano en las unidades policiales, a través del
Responsable Capacitacion o Responsable Gestibn Humana, realizando las actividades de induccion,
sensibilizaciéon, capacitacion, charlas, talleres, entre otras a:

1. Personal Profesional Uniformado de la Policia Nacional
2. Personal No Uniformado de la Policia Nacional

3. Auxiliares de Policia

4. Personal Contratista o en Misién Laboral

Contenido de la Actividad

La presente guia tiene como objetivo establecer los parametros necesarios para un éptimo desarrollo
del Programa de Induccion y sus cuatro componentes: Induccién, Entrenamiento, Reinduccién o
Actualizacion al cargo, los cuales enmarcan un proceso de aprendizaje continuo para todo el personal
de la Policia Nacional (uniformado, no uniformado, auxiliares de policia, contratistas y en misién
laboral), con el fin de fortalecer el sentido de pertenencia e identidad institucional, apropiando la cultura
de la Gestion del Conocimiento en la administracion del talento humano.

Logrando asi, una apropiacién de los diferentes modelos, sistemas de gestion, programas, planes que
configuran las dindmicas propias de la institucion, aportando en la mejora continua de los procesos,
facilitando la correcta adaptacion al cargo/empleo, propendiendo por mantener la cultura constante del
servicio dentro y fuera de la Policia Nacional.

La finalidad del programa, se orienta a:

1. Facilitar la adaptacioén e integracion del nuevo funcionario a la institucion, unidad o puesto de
trabajo mediante la socializacion de informacién relacionada con las caracteristicas y
dimensiones de su nuevo entorno laboral.

2. Entrenar a los funcionarios acerca de reformas y cambios institucionales, que reorientan sus
funciones en las dependencias y puestos de trabajo.

3. Integrar al personal uniformado y no uniformado a la cultura institucional, desarrollando
habilidades del servidor publico.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los funcionarios dentro de la institucion.

Por lo anterior, es necesario dar cumplimiento a la presente guia, en todo el territorio nacional, con los
recursos fisicos y tecnoldgicos de cada unidad y con base a los parametros descritos por la Direccion
de Talento Humano, quien se encargara de establecer los lineamientos y hacer el seguimiento a la
implementacion del Programa de Induccién, Entrenamiento, Reinduccion o Actualizacién al
Cargo/empleo. Asi mismo, cada unidad debe generar maniobras que impacten positivamente en la
apropiacion de acuerdo a sus propias dinamicas.

Los elementos metodolégicos de la presente, guia enriquecen los aportes de cada unidad y no podré
suprimirse ninguna de las etapas, toda vez que estas son necesarias para el adecuado desarrollo y
logro de los resultados, que estan direccionados a la aplicacion de un aprendizaje autbnomo que
permitird ir a la vanguardia de nuevas tendencias como lo es el modelo de aprendizaje online, dando
atil aprovechamiento a las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la institucion.
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JUSTIFICACION

El Programa de Induccién, busca facilitar y garantizar a toda Policia Nacional, la adopcion y apropiacion
de la misién, visién, objetivos, Cultura Institucional, perfil y requerimientos del cargo o propdésito y
funciones notificadas del empleo descrito a través de las competencias especificas del oficio a
desempefiar. En este sentido, es necesario darle la importancia al programa, considerandolo como una
inversion en tiempo, esfuerzos y recursos que a mediano plazo ha de impactar en la productividad y
satisfaccion de los servidores y la institucién, asi como de la comunidad sobre los servicios prestados
por la Policia Nacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

2.

Proporcionar directrices que dinamicen el Programa de Induccién, Entrenamiento,
Reinduccion y Actualizacion.

Propender por el desarrollo de un programa estandarizado en todas las unidades policiales,
asegurando la ejecucion y la efectividad del mismo.

Fomentar la apropiacion de la cultura institucional por parte del personal uniformado, no
uniformado, auxiliares de policia, contratistas o personal en mision laboral.

Implementar herramientas de medicion, que permitan analizar el impacto de la induccion y el
entrenamiento a la totalidad de la poblacion.

Promover el proceso de aprendizaje autbnomo mediante herramientas tecnolégicas que
faciliten la apropiacién de conocimientos.

Mantener un canal de informacion permanente, actualizado y al alcance de la totalidad de la
poblacion que se encuentra en periodo de induccion, con el fin de optimizar el desarrollo de
procesos y procedimientos al interior de la institucion.

PROGRAMA DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO, REINDUCCION Y ACTUALIZACION.

1.

INDUCCION ENTRENAMIENTO REINDUCCION ACTUALIZACION

INDUCCION

La Induccién es un proceso de orientacién primaria que se debe realizar con el funcionario
uniformado o no uniformado cuando es trasladado o se presenta por primera vez a una unidad de
policia, haciendo uso de herramientas cuyo contenido haga referencia a la informacion basica de
la unidad en la cual va a laborar, en una intensidad de horas o dias y especial trascendencia cuando
los funcionarios provienen de distintas regiones o subculturas puesto que favorece la adaptacion al
nuevo entorno y actividad laboral.

Nota: a partir de la fecha en que el funcionario recién trasladado se presenta y realiza el
enrolamiento de huella, quedara cargado al parte de personal de la unidad e iniciara el
conteo de tiempo para desarrollar del programa de induccion.

Evento | Tiempo Minimo Tiempo Maximo

Induccioén 1 dia 7 dias




Pagina 3 de 21

— DESARROLLO HUMANO
Cédigo: 2DH-GU-0002

Fecha: 13/04/2022 GUIA DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO,

Versién: 6 REINDUCCION Y ACTUALIZACION POLICIA NACIONAL

1.1 Lineamientos para la realizacién de lainduccion:

1.1.1 Directores, jefes de oficinas asesoras, comandantes de Region, departamentos,
metropolitanas de Policia y escuelas de Policia, tendran la responsabilidad de la
implementacion del programa de induccion, entrenamiento, reinduccién o actualizacion al
cargo/empleo en cada una de sus unidades.

1.1.2 La “Cartilla de Induccién” al cargo/empleo debe contener la siguiente informacion:

CONTENIDO

v" Saludo de bienvenida del Director o Comandante de la unidad.

v' Historia institucional.

v" Doctrina policial (visién, misioén, cédigo de ética, valores y

principios institucionales, simbolos como: bandera, himno,

jerarquia, insignias condecoraciones, grados, entre otros).

Estructura orgénica institucional.

Historia de la unidad policial.

Estructura organica de la unidad.

Linea de mando de la unidad / Conducto regular.

Procesos y procedimientos misionales de la unidad y de cada una

de sus dependencias.

Estructura de la planta fisica (recorrido y presentacion del

funcionario en las diferentes jefaturas de la unidad).

v Plan de evacuacion y recomendaciones propias de la unidad
referentes a SGSST.

v Accién de respuesta a desarrollar frente a incidentes de
seguridad, por parte del funcionario en el marco del Plan Defensa.

v' Apreciacion de situacion de la unidad (geografia, demografia,
zonas de orden publico, educacion, economia, turismo,
infraestructura, cultura, urbanismo, deporte, Transporte, entre
otros).

v' Programas de Bienestar y Estimulos (incluir convenios con
entidades externas).

v'  Integrantes y funciones del Comité de Gestion Humana y Cultura.

v' Otros que considere la unidad de acuerdo a la pertinencia y/o
misionalidad.

Nota: todo el proceso de aprendizaje autonomo del funcionario, debe tener un
acompafamiento permanente por parte del Jefe Grupo Talento Humano y/o
Responsable Talento Humano y Responsable Capacitacion en la contextualizacion y
aclaracién de inquietudes

AN N NN

MATERIAL DE ESTUDIO (UNIDAD).

ESTE MATERIAL DEBE SER ACTUALIZADO PERIODICAMENTE
POR EL RESPONBLE DEL PROGRAMA EN LA UNIDAD.

<\

1.1.3 La induccion al cargo para los sefiores directores, jefes de oficinas asesoras,
comandantes de region, metropolitanas y departamentos de Policia, se realizara de la
siguiente manera:

Cargo Responsable

Comandantes de departamentos y

. Comandantes de Region
metropolitanas

Comandantes de regién DISEC
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(Grupo Talento Humano, Area Prevencion Convivencia y
Seguridad Ciudadana, Area Operacional del Servicio de Policia
y Area Informacion Estratégica del Servicio de Policia).

Directores de direcciones
administrativos y jefes de oficinas
asesoras y Nivel de Control

Unidad destino
(Grupo Talento Humano)

Directores de direcciones operativas

Unidad destino
(Grupo Talento Humano)

Directores escuelas de Policia.

DINAE
(Grupo Talento Humano)

Nota: de la induccién realizada se dejara como soporte la respectiva “acta de
socializacion” formato cédigo 1DS-AC-0001 en la version que se encuentre vigente, la
cual debe ser remitida al Grupo de Talento Humano respectivo, para su respectiva
sistematizacion en el Sistema de Informacién para la Administracién del Talento Humano
— SIATH, toda vez, que este personal no realiza el proceso de induccién de manera virtual.

1.1.4

1.15

116

1.1.7

1.1.8

1.1.9

Los Grupos Talento Humano y/o (Responsables Talento Humano, Responsables
Capacitacion, Responsables Gestibn Humana, o quién haga sus veces), deberan realizar
la planeacion, ejecucion y evaluaciéon de la induccion a través del Portal de Servicios
Internos (PSI) al personal perteneciente a la unidad, asi como la actualizacion de la
informacién de esta actividad en el Sistema de Informacién para la Administracion del
Talento Humano (SIATH) cuando sea necesario.

Los grupos Talento Humano y/o Responsables Talento Humano, segun corresponda,
deberan facilitar, administrar y garantizar el tiempo, espacio y equipos de computo
necesarios para el desarrollo de la induccién auténoma del personal recién trasladado.

Las unidades realizaran la induccién en un periodo comprendido entre un (01) dia hasta
siete (07) dias, de acuerdo a las condiciones presentadas en cada unidad y teniendo como
base el tiempo requerido para el proceso de capacitacion online del médulo de induccion
de la unidad.

En el caso de presentar personal con novedades, como: excusas parciales, licencias,
comisiones, vacaciones y demas que afecten los tiempos de ejecucion del programa,
deberan ser notificadas a la Direccién de Talento Humano de manera trimestral, con el
propésito de dejar constancia y trazabilidad de la informacion.

Para las direcciones que tienen seccionales o unidades descentralizadas, la
responsabilidad de la induccién estard a cargo del Grupo de Talento Humano del
departamento 0 metropolitana y los soportes quedaran en la plataforma (PSI), en el
reporte mensual que aporta el sistema, siendo importante aclarar que posteriormente la
seccional o unidad descentralizada debera realizar el entrenamiento al cargo/empleo.

El Grupo y/o Responsable Talento Humano de la unidad, deberan realizar las
actualizaciones pertinentes al contenido de la cartilla virtual de induccién (material de
estudio (unidad)) en caso que se realicen cambios organicos de estructura, cambio de
Director/Comandante/Jefe, entre otros, con el fin de mantener actualizada la informacion
en el micrositio de la Direccion de Talento Humano, al igual que realizar la actualizacion
de los bancos de preguntas que se utilizan para la evaluacién de conocimientos adquiridos
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durante la induccion, construyendo la ayuda didactica en el formato establecido, el cual
debe ser enviado a nivel central en las fechas establecidas.

1.1.10 El Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano de la unidad, debera guardar
en el servidor de archivos (nube) una carpeta con el contenido completo del programa, es
decir, la informacion de la cartilla de induccién, a fin de prever fallas de acceso en la red
o POLIRED.

1.1.11El Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano de la unidad, debera dar
cumplimiento al componente de induccion al funcionario recién trasladado, asi:

Realizar la induccion al personal recién trasladado a la unidad que se encuentre con
Orden Administrativa de Personal OAP o resolucién (personal no uniformado), o al
recién nombrado como no uniformado en la Policia Nacional y realizar presentaciéon
(enrolamiento de huella).

Proporcionar el espacio para que se realice el proceso de capacitacion online
correspondiente a la apropiacion de conocimientos del programa, mediante el estudio
de la cartilla virtual de induccion, la cual se encuentra publicada en la POLIRED en el
micrositio de la Direccion de Talento Humano.

Realizar un recorrido por las instalaciones y socializacion del plan de evacuacion (ruta
de evacuacion y punto de encuentro) y plan defensa, asi mismo, la presentacion del
funcionario en las diferentes jefaturas de la unidad explicando la labor desarrollada
por cada una de ellas.

El personal recién trasladado o nombrado, una vez termine la apropiacién de
conocimientos del componente de induccion, debera registrarse en la POLIRED,
donde se evidencia la realizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje online.

El Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano o el Responsable
Capacitacion, debera enviar al funcionario recién trasladado o nombrado, las
evaluaciones del programa por medio del PSI, en el orden establecido:

1. Evaluacion de satisfaccion de la induccion.
2. Evaluacion de conocimientos adquiridos durante la induccién.

Al funcionario recién trasladado o nombrado le llegard a su correo institucional, una
alerta que le indica que debe contestar las evaluaciones, para lo cual, debera ingresar
a través de la URL que alli se relaciona (primero responder la evaluacion de
satisfaccion y por ultimo la de conocimientos) o podra ingresar a su cuenta de PSI,
PUBLICACIONES — ENCUESTAS, en donde encontraré el acceso directo para dar
respuesta a las evaluaciones, segun corresponda.

Realizar un acompafiamiento a los funcionarios en proceso de evaluacion y constatar
gue la evaluacién enviada fue aprobada con mas de 6 respuestas validas, asegurando
siempre el desarrollo objeto de esta actividad.

Habilitar una segunda evaluacién de conocimientos, en caso que el funcionario no
apruebe la primera evaluacion.

Si el funcionario reprueba la segunda evaluacion de conocimientos, el Jefe Grupo
Talento Humano o quién haga sus veces, debera socializar de forma personalizada
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los temas consignados en el médulo y generar el registro manual de la certificacion
del Programa de Induccion en el SIATH.

e Cada responsable deberd llevar control de la evolucion del proceso de los
funcionarios, desde el momento en que enrola la huella en la unidad, hasta la
anotacion final en el formulario de seguimiento a los 90 dias, lo anterior, de acuerdo
a los tiempos establecidos en la presente guia.

o Validar el registro automatico generado en el SIATH, en el espacio de “novedades de
capacitacion / cursos” - PROGRAMA DE INDUCCION.

¢ Una vez se evidencie el registro de la induccion en SIATH, se debe presentar al
funcionario, mediante comunicacion oficial, formato codigo 1DS-OF-0001 en la
versién que se encuentre vigente, indicando que la dependencia a la cual fue
destinado, iniciando de manera inmediata el componente de entrenamiento al
cargo/empleo.

Nota: es obligatorio comprobar que el funcionario en proceso de induccion, contesto las
dos evaluaciones (evaluacion de satisfaccion y evaluacion de conocimientos adquiridos
durante la Induccién), para realizar la presentacién a la nueva dependencia y dar inicio al
componente de entrenamiento.

1.1.12 El responsable del desarrollo del programa, debe realizar un seguimiento periédico del
avance de las evaluaciones con respuesta frente a las evaluaciones enviadas, mediante
el reporte que se puede generar por la herramienta de envié de las evaluaciones por PSI.

1.1.13 Para el caso de las unidades a las que se presentan funcionarios que van a salir en
comision al exterior, deberan acreditar el proceso de induccién mediante acta, formato
cbdigo 1DS-AC-0001 en la versién que se encuentre vigente, donde se relacionen los
compromisos y las actividades que van a desarrollar en el pais destino, haciendo énfasis
en la responsabilidad de dejar en alto la imagen de la institucién y realizar la respectiva
sistematizacion manual en el SIATH, lo anterior en el marco a la presentacion del personal
al sefior director general.

1.1.14 Lainduccion para los auxiliares de Policia, estara a cargo del Jefe Grupo Talento Humano
y/o Responsable Capacitacion de la unidad, donde se ha destinado a cumplir su servicio
militar obligatorio, quien podra hacer uso de los contenidos de la Cartilla Virtual de
Induccion — 01. Material de Estudio (UNIDAD), realizando una orientacion de la
informacion pertinente para el desarrollo de las actividades y la socializacion del plan de
evacuacion y el plan de defensa, quedando como evidencia un acta, formato codigo 1DS-
AC-0001 en la versiéon que se encuentre vigente, debidamente firmada por las dos partes
y archivada en la carpeta soporte.

1.1.15 La induccién para contratistas que prestan sus servicios en la Policia Nacional, estar4 a
cargo del supervisor del contrato, quien debe suministrar la informacion contenida en el
“Formato de induccién para contratistas” codigo: 2DH-FR-0007 en la version que se
encuentre vigente, dejando como soporte el diligenciamiento del citado formato, el cual
guedara en la carpeta del contrato, debidamente firmado.

1.1.16 El personal que se encuentre en mision laboral en la institucién, recibira por parte del jefe
inmediato asignado dentro del convenio institucional que generé la necesidad de sus
servicios, una orientacion de la informacion pertinente para el desarrollo de las
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actividades y la socializacion del plan de evacuacion y el plan de defensa, quedando
como evidencia acta formato cddigo 1DS-AC-0001 en la version que se encuentre vigente
debidamente firmada por las dos partes y archivada en la carpeta soporte del convenio.

1.1.17 Al personal reintegrado, reincorporado, que haya estado separado provisionalmente del
cargo (suspensién) o en condiciones administrativas como comisién al exterior, comision
de estudio, licencia remunerada o no remunerada, excusa del servicio/incapacidad
médica total, licencia de maternidad, entre otras, en las cuales el tiempo de ausencia al
cargo/empleo o a la unidad sea superior a tres (03) meses, debera realizarse el programa
de induccién, siempre y cuando enrolen huella al momento de su presentacion, de lo
contrario, deberan realizar reinduccién, verificar si se hace necesario solicitar el
entrenamiento pertinente a las escuelas adscritas a la region donde se encuentre ubicada
la unidad.

1.1.18 Los funcionarios que sean presentados a las diferentes escuelas en calidad de
estudiantes y que se encuentren en comision de estudios o adelantando programas de
capacitacion por un periodo superior a tres (03) meses y que hayan enrolado huella en
su presentacion, deberan recibir el programa de induccién de la escuela, a cargo de los
Responsables Bienestar Universitario o quien haga sus veces.

1.1.19 Una vez culminada la realizaciéon de la induccién al cargo/empleo, el Grupo Talento
Humano o quien haga sus veces, realizara la comunicacion oficial, cédigo 1DS-OF-0001
en la versibn que se encuentre vigente, de presentacion del funcionario a la nueva
dependencia laboral, con el fin de iniciar el proceso de entrenamiento al cargo/empleo,
describiendo las instrucciones y responsabilidades del jefe inmediato.

1.1.20 La Direccion de Talento Humano realizar4 un analisis y evaluacion mensual de las
inducciones realizadas frente a los funcionarios presentados (enrolados) a la unidad,
siendo esta una variable de calificacion para la herramienta de seguimiento dispuesta en
la SVE.

1.1.21 La unidad debe propender por mantener una calificacion en nivel SATISFACTORIO (90-
100), en caso dado de ubicarse en nivel BASICO (71-89) o DEFICIENTE (0-70), debera
realizar un plan de trabajo en pro de la mejora continua del programa.

EVIDENCIAS: El Programa de Induccién cuenta con las siguientes evidencias para su desarrollo:

Cartilla Virtual Induccién (POLIRED).

Reporte generado a través de Portal de Servicios Internos (PSl), del registro de la realizacion
del programa de induccion.

Registro del programa de induccion en el Sistema de Informacion para la Administracion del
Talento Humano (SIATH) “informacién del empleado/niveles académicos/descripcion”.

Reporte generado a través de la POLIRED micrositio de la Direccién de Talento Humano, del
registro de la realizacion del programa de induccion.

Registro del programa de induccion en el SIATH “informacion del empleado/niveles
académicos/descripcion”.

Reporte generado a través del Portal de Servicios Internos (PSI) de las evaluaciones de
conocimiento del personal recién trasladado de unidad.




Pagina 8 de 21

Cddigo: 2DH-GU-0002

DESARROLLO HUMANO

Fecha: 13/04/2022 GUIA DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO,

Sosy pare?

Version: 6

REINDUCCION Y ACTUALIZACION POLICIA NACIONAL

¢ Comunicado Oficial (1DS-OF-0001) en el cual se notifica al funcionario de la presentacion a su
nueva unidad.

Punto de control No. 1

QUE: verificar la realizacion del programa de induccién al cargo/empleo.

QUIEN: Jefe Grupo Talento Humano de la unidad o quien haga sus veces.

CUANDO: finalizado el tiempo méaximo comprendido para el desarrollo del programa,
es decir, de 01 a 07 dias después de haber enrolado la huella.

EVIDENCIA: reportes generados por el Portal de Servicios Internos (PSI).

2. ENTRENAMIENTO

Es un periodo de ensefianza orientado a fortalecer las competencias requeridas para el desarrollo
del cargo asignado o el propésito del empleo, el cual facilita la adaptacion del funcionario a su
nueva labor, este proceso de formacion basica se realiza con base a la transmision de
conocimientos especificos de los diferentes procesos y procedimientos y el acompafiamiento
permanente del jefe inmediato y el funcionario que entrega el cargo, favoreciendo el desarrollo
efectivo de habilidades personales y profesionales que contribuyan en el cumplimiento de los
objetivos institucionales. El entrenamiento debe realizarse cada vez que el funcionario recibe un
cargo nuevo, o para el personal no uniformado cuando se nombra o cambia de propésito y
funciones, aln si esto ocurre dentro de la misma unidad o dependencia.

Entrenamiento Tiempo minimo Tiempo maximo

Nuevo cargo/nombramiento 15 dias 30 dias
Rotacion interna 07 dias 15 dias
Nota: El inicio del entrenamiento se cuenta a partir de la fecha de presentacion del

funcionario a la dependencia laboral.

2.1 Lineamientos para larealizacion del entrenamiento:

211

212

Una vez el Programa de Induccién se refleje en el Sistema de Informaciéon para la
Administracion del Talento Humano (SIATH), para el caso de los funcionarios nuevos
en la unidad o el traslado interno este autorizado mediante orden interna, el funcionario
sera presentado a la dependencia en donde desarrollard sus actividades, mediante
comunicacion oficial codigo 1DS-OF-0001 en la versidon que se encuentre vigente,
dirigida al jefe de la dependencia, describiendo las instrucciones y responsabilidades
para dar inicio al entrenamiento al cargo.

Asi mismo, recalcar la importancia del cumplimiento de la presente guia, en atencién a
la pertinencia los tiempos establecidos, la realizacion del acta de entrega de cargo,
formato cédigo 1DS-AC-0001 (en la version que se encuentre vigente) el seguimiento
de la “Evaluacion de Satisfaccién Entrenamiento al Cargo/Empleo” y las respectivas
anotaciones en el formulario de evaluacion y seguimiento.

Luego de ser presentado a la nueva dependencia laboral, el funcionario debera recibir
un entrenamiento planificado previamente por parte del jefe inmediato, donde se debe
propender por asegurar un acompafiamiento permanente por parte del funcionario que
esta realizando la entrega del cargo/procedimiento o actividades de minimo cinco (05)
dias, con el fin de realizar una trasferencia de conocimiento efectiva, logrando asi que
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2.1.5

durante este periodo las diferentes dudas e inquietudes sean aclaradas, de lo cual
debe quedar una acta de entrega del cargo como evidencia.

El Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano de la unidad,
asignara la autoridad evaluadora en el Modulo Evaluacion del Desempefio (EVA) del
Portal de Servicios Interno (PSI) del funcionario uniformado, quien debera ingresar al
PSI y notificarse del cargo, en un acto de “Toma de Conciencia”.

La etapa de entrenamiento al cargo/empleo, es una de las mas importantes en la
formacion para el trabajo, por tal motivo cada jefe inmediato, después de realizar la
Concertacion de la Gestion, debe dejar como antecedente LA PRIMERA ANOTACION
en el formulario, con la cual se dara inicio al periodo de entrenamiento del funcionario
el cual debe estar dispuesto para que el funcionario apropie el conocimiento necesario
para ejecutar sus funciones en un tiempo prudencial y de manera exitosa.

ANOTACION: “Con la presente anotacion se da inicio al periodo de entrenamiento
al cargo”.

Para el personal no uniformado, se debera notificar propésito y funciones a realizar en
la dependencia de acuerdo al empleo, en el formato Acta formato cédigo 1DS-AC-
0001 (en la version que se encuentre vigente), conforme al Manual Especifico de
Funciones y Competencias vigente de la planta a la que pertenezca, incluyendo la
anotacion que contenga la temética de la capacitacion y entrenamiento que se da al
funcionario. El acta la debera ser elaborada una vez finalice el entrenamiento, y
firmada por el funcionario no uniformado, jefe inmediato y Jefe Grupo del Talento
Humano y/o Responsable Talento Humano y reposar en su historia laboral. De igual
manera, concertar los compromisos laborales con el personal que ostenta derechos
de carrera.

El entrenamiento al cargo/empleo estara liderado por el Jefe inmediato, con el
siguiente contenido:

Generalidades del cargo/empleo.

Acta de entrega del cargo formato cédigo 1DS-AC-0001 (en la versién que se

encuentre vigente) (de quién entrega el cargo o del jefe inmediato) obligatorio.

Procesos, procedimientos o actividades misionales.

Aplicativos necesarios para el desarrollo del cargo/empleo.

Normatividad que se requiera para el ejercicio del cargo/empleo.

Productos y servicios.

Presentacion de su grupo de trabajo o con gquienes interactie (en caso de las

seccionales: presentacion de la unidad y linea de mando).

e Presentacion de su grupo de trabajo o con quienes interactie (en caso de las
seccionales: presentacion de la unidad y linea de mando).

e Concertacion de la gestién aplicada en el Formulario No. 2 de Seguimiento
(Personal uniformado).

e Para el personal no uniformado que ostentan derechos de carrera en la Policia
Nacional concertar los compromisos laborales de la evaluacion del desempefio
laboral.

¢ Acta notificacion de funciones (personal no uniformado).
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2.1.6 Con el fin de evitar fuga en la informacién, se hace obligatoria la realizaciéon del acta
de entrega del cargo o procedimiento, la cual debe ser elaborada por el funcionario
gue desempefiaba las actividades y el que asumira el cargo, procedimientos o en su
defecto el jefe inmediato por ausencia de quien recibe, la cual debe contener una
descripcion completa del cargo.

En caso que el funcionario haya sido designado para laborar en una dependencia
operativa y no sea viable la realizacion del acta de entrega individual o en esta se
ejecuten actividades grupales de entrenamiento, puede ser reemplazada por un “acta
formato codigo 1DS-AC-0001 (en la versidn que se encuentre vigente) de relevo de
actividades masiva” donde se describan las actividades a desarrollar o el registro de
la asistencia a cursos de entrenamiento basicos previos al desarrollo de actividades
realizado por algunas especialidades.

Nota: para el diligenciamiento del acta, se debe tener en cuenta hacer uso del
formato de acta vigente (1DS-AC-0001) con su respectivo nUmero consecutivo
debe contener la descripcion de las funciones del cargo/empleo y los roles
desempefados en el mismo, las actividades, insumos, entradas, salidas,
soportes documentales fisicos y digitales, relacién de contactos que facilitan el
desarrollo de las actividades, al igual que la relacion pormenorizada de las

actividades pendientes, el responsable de ejecutarlas y las fechas del
cumplimiento.

2.1.7 Las personas encargadas de realizar el entrenamiento (jefe inmediato o a quien el
delegue), deben tener en cuenta que el funcionario a quien se le imparte el
entrenamiento se encuentra en proceso de adaptacion y aprendizaje de los procesos,
procedimientos y actividades de la dependencia a la cual fue asignada, motivo por el
cual, es necesario generar estrategias de acompafnamiento permanente para lograr
la efectividad en la apropiacidn de nuevas conocimientos y habilidades que impacten
en la éptima ejecucion de las funciones asignadas.

2.1.8 El jefe inmediato podra identificar necesidades de capacitacion o actualizacion, de
acuerdo a los requerimientos del cargo y propdsito notificado del empleo y asi mismo,
considerar o gestionar capacitaciones para el funcionario que estén orientadas a
suplir las necesidades plasmadas en el Plan de Desarrollo Individual, las cuales
deben estar dispuestas en el Plan Anual de Educacién de la Policia Nacional.

2.1.9 Alfinalizar su periodo de entrenamiento al cargo, cada funcionario debe contestar la
evaluacién de satisfacciéon de entrenamiento al cargo, siguiendo las instrucciones
enviadas al correo institucional, donde se le indica que tiene evaluaciones pendientes
por contestar, ingresar a través de la URL que alli se relaciona o a través de su
cuenta del PSI, PUBLICACIONES — ENCUESTAS, donde se encuentra el acceso
directo para dar respuesta a las evaluaciones, segun corresponda.

2.1.10 El Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano o de Capacitacion,
enviara la “Evaluacion de Satisfaccion de Entrenamiento al Cargo” mediante la
herramienta dispuesta en PSlI, lo anterior, en un periodo cercano a la finalizacion del
proceso de acuerdo a los plazos correspondientes (nuevo cargo o nombramiento 15

a 30 dias — rotacion interna 7 a 15 dias) y notificar al funcionario del envi6 a este
correo electrénico.
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2.2 El responsable en cada unidad debera realizar un seguimiento permanente del progreso

2.3
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2.5

de las evaluaciones enviadas frente las que han sido respondidas, mediante el reporte que
se puede generar por la herramienta de envié por PSI.

El Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano o Responsable
Capacitacién en coordinacién con el Responsable Clasificacion, realizara el seguimiento y
control a la pertinencia de los registros o0 anotaciones (establecidas en la presente guia),
realizadas por los evaluadores al personal recién trasladado, e informar al director,
comandante o jefe de la unidad sobre las novedades o inconsistencias encontradas, a fin
de tomar las decisiones pertinentes en el marco del Comité de Recepcién, Atencion,
Evaluacién y Tramite de Quejas e Informes - CRAET.

La Direcciébn de Talento Humano realizard un andlisis y evaluacién mensual de los
entrenamientos realizados en cada unidad, siendo esta una variable de calificacién para la
herramienta de seguimiento dispuesta en la SVE.

La unidad debe propender por mantener una calificacion en nivel SATISFACTORIO (90-
100), en caso dado de ubicarse en nivel BASICO (71-89) o DEFICIENTE (0-70), debera
realizar un plan de trabajo en pro de la mejora continua.

El jefe inmediato debera dar un concepto de la adaptacion y desempefio del funcionario,
mediante anotacion sin afectacion en el Formulario No. 2 de Seguimiento, dentro de un
periodo de sesenta (60) a noventa (90) dias después de la notificacion de cargo. Cabe
recalcar la importancia del cumplimiento de este registro por parte de la autoridad
evaluadora en el tiempo establecido.

Anotaciones - personal uniformado (ejemplo)

El funcionario demuestra iniciativas que promueven un mejor desempefio en su cargo.

El funcionario NO demuestra iniciativas que promueven un mejor desempefio en su cargo.

El funcionario demuestra tener las competencias y conocimientos necesarios para la apropiacion
a su cargo.

El funcionario NO demuestra tener las competencias y conocimientos necesarios para la
apropiacion a su cargo.

2.6

2.7

Si el concepto del jefe inmediato en cuanto al desempefio y adaptacion laboral no es
favorable, se debera realizar un acta de compromiso, donde quedara establecido el tiempo
en que el funcionario se compromete a fortalecer las competencias requeridas para el
cargo o propdsito y funciones notificadas del empleo asumido; siendo éste un insumo para
la toma de decisiones del jefe inmediato.

Al personal contratista 0 en mision laboral que presta sus servicios en la Policia Nacional
no se le realizara entrenamiento al cargo.

EVIDENCIAS: El programa de Entrenamiento al cargo o propdsito y funciones notificadas del empleo
cuenta con las siguientes evidencias para el del desarrollo:

o Concertacion consignada en el Formulario de Seguimiento No. 2 del Médulo Evaluacion del
Desempefio (EVA) de la concertada entre evaluador y evaluado (personal uniformado).

¢ Actas de entrega de cargo (del funcionario que entrega), las cuales reposaran en una carpeta
de acuerdo a los pardmetros de retencion documental, en las jefaturas de cada dependencia.
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3

Al igual que la induccién, forma parte de un proceso progresivo de ensefianza y aprendizaje, que
e realiza con el fin de reorientar a los funcionarios en virtud de los cambios de impacto institucional

S

o Registro de las capacitaciones (cursos, seminarios, diplomados, entre otros) que aportan al
desempeno del cargo/labor del funcionario recién trasladado, en el SIATH “informacion del

empleado/Niveles académicos/Descripcion”.

o Reporte generado a través del PSI de la evaluacion de satisfaccion del personal en periodo de

entrenamiento.

o Concertacidén, compromisos laborales de la evaluacién del desempefio laboral para el personal

no uniformado que ostentan derechos de carrera.
¢ Acta Notificacién de Funciones del personal no uniformado.

Punto de control No. 2

QUE: verificar la satisfaccién del desarrollo del Programa de Entrenamiento al
cargo/empleo.

QUIEN: Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano de la unidad.
CUANDO: al finalizar la realizacion del programa de Entrenamiento al cargo/empleo,
es decir, para nuevo cargo o nombramiento de 15 a 30 dias o rotacion interna 07 a 15
dias luego de ser presentado a la dependencia.

EVIDENCIA: reporte generado a través del PSI de la evaluacion de satisfaccion del
personal en periodo de entrenamiento.

REINDUCCION

o de la unidad (estructura, estrategia, procesos, procedimientos, entre otros).

Evento Tiempo minimo Tiempo maximo

. Reinduccién | 01 dia | 07 dias |

3.1 Lineamientos para la realizacién de la Reinduccién:

3.1.1 LaReinduccion al cargo/empleo, debe realizarse a todo el personal adscrito a la unidad
cada vez que se presente un cambio significativo en la misma, al igual que al personal
gue se presente luego ser reintegrado, reincorporado, que haya estado separado
provisionalmente del cargo (suspensién) o en condiciones administrativas como
comision al exterior, comision de estudio, licencia remunerada o no remunerada,
excusa del servicio total/incapacidad médica, licencia de maternidad, entre otras, en las
cuales el tiempo de ausencia al cargo/empleo o a la unidad sea superior a tres (03)

meses.

3.1.2 Planeacion de cada unidad seréa el responsable de definir los temas referentes a los
cambios (estratégicos, estructurales, normativos, entre otros) en la institucion o de la
unidad que deban hacer parte de las actividades de reinduccion masivas al
cargo/empleo, trabajando en coordinacion con los Grupos Talento Humano y/o

Responsables-Talento Humano de las unidades policiales.

3.1.3 Los grupos Talento Humano y/o Responsables de Talento Humano en coordinacion
con Planeacion de las unidades, deberan facilitar y garantizar la disposicion para el
desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje de la nueva informacion, en
espacios como formaciones, relaciones generales, reuniones, etc., de lo anterior

debera quedar los soportes correspondientes.
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3.1.4 De ser necesario, dentro del desarrollo de la reinduccion al personal uniformado que

haya estado separado de la Institucion o de su cargo, el grupo de talento humano
deber& tomar contacto con la escuela de cobertura, con el fin se brinde la capacitacion
necesaria para que los funcionarios reinicien sus actividades cumpliendo
efectivamente con las necesidades del servicio policial.

EVIDENCIAS: los soportes del programa de Reinduccion al cargo/empleo, quedaran consignados en
una carpeta rotulada de acuerdo a los parametros de retencién documental, en las jefaturas de cada
dependencia, las que deben contener:

¢ Comunicaciones oficiales y/o actas de socializacion (en los formatos establecidos).
Comunicados socializados a través de la Plataforma Integral de Medios de la Policia Nacional
(correos electrénicos, informacion publicada en YAMMER, POLIRED, entre otros).

Punto de control No 3

QUE: verificar la realizacion del programa de Reinduccién al cargo/empleo al personal
antiguo.

QUIEN: Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano en
coordinacion con Planeacion de la unidad.

CUANDQO: cada vez que se presente un funcionario que supere los tres (03) meses de
ausencia al cargo/empleo o existan cambios relevantes al interior de la Institucién o de
la unidad.

EVIDENCIA: comunicados oficiales, actas de socializacion y/o Registros a través de la
Plataforma Integral de Medios de la Policia Nacional.

4 ACTUALIZACION

Se comprende como un proceso de ensefianza y aprendizaje continuo dirigido permanentemente
a todo el personal de la institucion, donde son socializados temas relevantes, ajustes o
modificaciones que impactan la dindmica institucional y busca como resultado la renovacion de
informacioén e interiorizacion de conocimientos para el 6ptimo funcionamiento de los procesos y
procedimientos en cada ambito de gestién.

Evento Tiempo minimo y maximo \

‘ Actualizacion \ El requerido de acuerdo a la tematica. ‘

4.1 Lineamientos para la realizacién de la Actualizacion:

4.1.1 Los duefios de proceso, seran los responsables de realizar las actualizaciones a que
haya lugar, cuando existan cambios y modificaciones expresos en actos administrativos
o documentos publicos, que generen afectacion directa al funcionamiento de la
dinamica institucional.

4.1.2 Planeacion de cada unidad en coordinacion con el Grupo Talento Humano y/o
Responsable Talento Humano de cada unidad, deberan facilitar y garantizar que todo
el personal participe en las actualizaciones requeridas por el mando institucional.

4.1.3 Sera necesaria la actualizacion de informacion y/o conocimiento para todos los
funcionarios de la institucion, siempre que exista una nueva normatividad que afecte
los sistemas de gestion de la Policia Nacional (Sistema de Gestién Integral, Sistema de
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Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo).

EVIDENCIAS: la actualizacion por ser una actividad constante de aplicabilidad a los funcionarios
de la Policia Nacional, contara con los siguientes soportes:

¢ Comunicaciones oficiales y/o actas de socializacion (videoconferencias, formaciones,
relaciones generales, reuniones de trabajo, otras).

¢ Comunicados socializados a través de la Plataforma Integral de Medios de la Policia
Nacional (correos electronicos, informacion publicada en YAMMER, POLIRED, otros).

¢ Comunicaciones oficiales y/o registros mediante la utilizacion de las TICS, que evidencian
la notificacién del funcionario, para asistir a espacios o jornadas de actualizacion
(simposios, talleres, seminarios, conferencias).

¢ Registro en el Sistema de Informacidn para la Administracion del Talento Humano (SIATH),
en el espacio de “novedades de capacitacion / cursos”, donde se refleja la certificacion de
asistencia y participacion del funcionario a capacitaciones de actualizacion en nuevos
temas.

Punto de control No. 4

QUE: verificar la realizacion de jornadas de actualizacion.

QUIEN: Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano en
coordinacion con Planeacion de la unidad.

CUANDO: cada vez que existan la necesidad de socializar cambios relevantes que
impacten el funcionamiento al interior de la institucion.

EVIDENCIA: comunicaciones oficiales, registros a través de la Plataforma Integral de
Medios de la Policia Nacional y/o SIATH “novedades de capacitacion / cursos”.

5 PASO A PASO
5.1 Uso de la herramienta para la virtualizacion del Programa de Induccion:
5.1.1 SOLICITUD PERMISOS E INGRESO HERRAMIENTA

El Jefe Talento Humano y/o Responsable Talento Humano o Responsable
Capacitacion, deberan crear caso SIGMA con el fin de solicitar el permiso para uso de
la herramienta destinada en PSI, y “Envio de Encuestas/Evaluaciéon Unidades” de
Talento Humano.

. Sistemas de Informacion
Ministerio de Defensa

- : Policia Nacional de Colombia
Sory e,
Q S8

Gestor de Suite Vision Sistema de Portal de
ion para

Sistema de Informacién

E para la Servicios ra | i6n d
Policiales Administracion del Internos Fncidentes onTiC

Talento Humano

Gréfico: No. 1
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI
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5.1.2 ENVIO DE LAS EVALUACIONES

En esta herramienta, el funcionario responsable del proceso tendra la opcion de hacer
el envio de la “Evaluacion de Satisfaccion de la Induccion”, la “Evaluacion de
Conocimientos Adquiridos durante la “Induccion” y la “Evaluacion de Satisfaccion
Entrenamiento al Cargo/Empleo” en su respectivo orden de acuerdo como se estipula
en la presente guia.

Para ingresar a: Publicaciones — Talento Humano — Envio Evaluaciones/Encuestas

Unidades

> Publicaciones v Salir

Asociacién Obras Sociales AOS

Ciudadano Digital IMPRESOS

POLICIA NACIONAL

Encuestas >

Guia Usuarios Empresariales
Certificado Acreditacion
Registrar Tallas

Registro PQRS

Resultado Prueba Deg/Tdeo

CRL Certificado Digital o 3
I Talento Humano |> ' Envio Evaluaciones/Encuestas l
Inscripcién PT Unidades
T'w-‘ ——"
T A
Gréfico: No. 2

Fuente: Portal de Servicios Internos - PSI

SELECCION Y ENVIO DE EVALUACION

Al ingresar a la herramienta, el responsable tiene la opcion de realizar un envio
individual o masivo de evaluaciones, ingresando el nimero o nimeros de identificacién
de los funcionarios recién llegados a la unidad y que se encuentran culminando el
proceso de induccién o entrenamiento al cargo/empleo.

Antes de realizar el envio de las evaluaciones, es indispensable verificar que los
nameros de cédula relacionados se encuentren registrados en la unidad de destino,
de no ser asi, la inducciébn quedaria cargada a la unidad de donde proviene el
funcionario, generando inconsistencias que afectan la calificacién de la herramienta
de control y seguimiento de la “Induccién y Entrenamiento”.
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5.1.2.1 Ingresar por la siguiente ruta: publicaciones — Talento Humano - Envio

Evaluaciones/Encuestas

B Envio Encuestas/Evaluadon
Identificacion:

Funcionario: Unidad: Cargo:

Evaluacién/Encuesta

Seleccione... ~

Gréfico: No. 3
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI

B Envio Encuestas/Evaluacion

fdentificacion:

Funcionario: Unidad: Cargo:

EvaluaciénEncuesta:

Seleccone

|

F EVALUACION DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS DURANTE LA INDUCCION

EVALUACION SATISFACCION ENTRENAMIENTO CARGO/EMPLEO

EVALUACION DE SATISFACCION DE LA INDUCCION

Gréfico: No. 4
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI

Una vez enviada la evaluacion, el funcionario recibira un correo electrénico en el que indican
que tiene pendiente una “evaluaciéon” por responder.

5.1.2.2 Envi6 Individual

Identificacion:

Funcionario: Unidad: Cargo:

Evaluacién/Encuesta:

Seleccione... ~

Gréfico: No. 5
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI
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5.1.2.3 Envié Masivo

5.1.3

Envio Encuestas/Evaluacion

Identificacion:

Funcionario: Unidad: Cargo:

Evaluacion/Encuesta:

Seleccione... L

P e

Cedulas

Gréfico: No. 6
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI

NOTIFICACION DESARROLLO DE LAS “EVALUACIONES”

El correo enviado al funcionario, contiene los datos personales y una descripcion de la
finalidad del mismo, adicionalmente relaciona la URL que direcciona al Portal de
Servicios Internos PSI, donde se encuentra cargada la evaluacion.

5.1.3.1 Paraingresar al link (URL) relacionado en el correo, para acceder al cuestionario en

PSI

[Ty

S,
& %
54 s
<
5
O, ¥4
1Sy “!of

o5y P’
POLICIA NACIONAL
MAS CERCA DEL

Ministerio de Defensa Nacional

A
PSI J  Policia Nacional de Colombia
»

Oficina de Telemética

CIUDAD, FECHA
SENOR (GRADO)
Nombre del Funcionario
Cargo / Grado

Unidad - Dependencia

Asunto: Nombre de la Evaluacién

De manera atenta me permito informar que de acuerdo al entrenamiento al cargo/empleo que usted recibié en su nueva dependencia laborar a la que usted
ahora pertenece, se le ha enviado una Nombre de la Evaluacion cual debe diligenciar a través del siguiente link:

https://psi.policia.gov.co/PSIfrm_evaluacion_entrenamiento.aspx

Cordial Saludo,

Grupo de Gestion Humana
Direccion de Talento Humano

Bw00
£

Gréfico: No. 7
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI
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5.1.3.2 Acceso ingreso PSI, PUBLICACIONES — ENCUESTAS

Publicaciones ~

Asociacion Obras Sociales AOS

Salir

Cudadano Digital - wnnene

Encuestas » Encuestas por diligenciar
Guia Usuarios Empresariales Resultados Mis Encuestas
Certificado Acreditacién Evaluacion de la Induccion

Registrar Tallas

Registro PQRS

Resultado Prueba Deg/Tdeo

CRL Certificado Digital

Gréfico: No. 8
Fuente: Portal Interno de Servicios Internos — PSI

Una vez el funcionario direccione la evaluacion al Portal de Servicios Internos PSlI, el sistema
le solicita USUARIO y CONTRASENA, paraingresar a la plataforma y acceder a la evaluacion
pendiente por contestar.

Es de aclarar, que el mismo método Evaluacién de Satisfaccion de la Induccion”, “Evaluacién
de Conocimientos Adquiridos Durante la Induccion” y la “Evaluacion de Satisfaccion
Entrenamiento al Cargo/Empleo”).

Policia Nacional
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Portal de Servicios Internos
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Recordar clave

Gréfico: No. 9
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Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI
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5.1.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

El Jefe Grupo Talento Humano y/o Responsable Talento Humano o Responsable
Capacitacion tiene la responsabilidad de hacer seguimiento de las evaluaciones
enviadas frente a las evaluaciones con o sin respuesta, para lo cual la herramienta
dispone de la opcidn para hacer esta solicitud, de acuerdo a la periodicidad en que la
unidad lo requiera.

B Reportes

Evaluacién/Encuesta: Unidad Fecha inicio: Fecha fin:

Seleccione... v Seleccione v Fecha Inicial Fecha Fin

Gréfico: No. 10
Fuente: Portal de Servicios Internos - PSI

El reporte en formato Excel generado por el Portal de Servicios Internos PSI, contiene
los datos del funcionario, fechas de envio e informa, si dio respuesta o no a la
evaluacién y para el caso de la “Evaluacién de Conocimientos Adquiridos Durante la
Induccion” si esta fue aprobada o no, ademas el consolidado de las deméas variables
evaluadas.

POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA
Reporte Responden NOMEBRE DE LA EVALUACION

FISICA GRADO FUNCIONARIO IDENTIFICACION DESCRIPCION RESPONDE TOTAL PREGUNTAS CORRECTAS PASO FECHA_ENVIO USUARIO_ENVIO
SIGLA XX INOMBRE DEL FUNCIONARIO 0000 0|NOMBRE DE LA EVALUACION SI/NO 10| 0/sI/NO D/M/H 00:00:00 |nombre.funcionario

SIGLA  [XX INOMBRE DEL FUNCIONARIO 00000|NOMBRE DE LA EVALUACION si/NO 10] o|si/No 15/01/2021 16:51|nombre. funcionario
SIGLA  |XX INOMBRE DEL FUNCIONARIO 0000 0|NOMBRE DE LA EVALUACION si/NO 10} o[si/NO 07/01/2021 07:36|nombre. funcionario
SIGLA XX NOMBRE DEL FUNCIONARIO 0000 0|NOMBRE DE LA EVALUACION SI/NO 10| 0[sI/NO 28/01/2021 09:30|nombre. funcionario
SIGLA  [XX INOMBRE DEL FUNCIONARIO 0000 0|NOMBRE DE LA EVALUACION SI/NO 10| 0[sI/NO 31/03/2021 12:10|nombre. funcionario

Gréfico: No. 11
Fuente: Portal de Servicios Internos — PSI

Referencia Documental

1. Decreto 1800 del 14 de septiembre de 2000, “Por el cual se dictan normas para la evaluacion
del desempefio del personal uniformado de la Policia Nacional.”

2. Resolucion 04089 del 11 de septiembre de 2015, “Por la cual se establecen los parametros para
el diligenciamiento de los documentos en el proceso de evaluacion del personal uniformado
hasta el grado de Coronel de la Policia Nacional y se determinan las funciones de la Junta de
Calificacion de la Gestion”.

3. Manual de Induccién y Reinduccion del Ministerio de Defensa M-TH-01.

4. Normatividad vigente referente a la aplicacion del Programa de Induccién, Entrenamiento,
Reduccion y Entrenamiento dentro de la Institucion.

5. Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano MIPG.

Formatos y/o Anexos

e 1DS-AC-0001 Formato Acta de Socializacion.
e 1DS-OF-0001 Formato Comunicado Oficial.
e 2DH-FR-0007 Formato de induccion para contratistas.
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Glosario

Actividad: conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Alcance: &mbito de aplicacion de un plan, proyecto o proceso involucrando a quienes tienen relacion
con el mismo, inicio y el final de una accién o algo.

Anotacidn: corresponde a los registros personales y profesionales que realiza la autoridad evaluadora
al evaluado en el formulario determinado por la instituciéon, consignando en tiempo, modo y lugar la
accion desarrollada por el funcionario.

Concertacién de la gestién: a partir del conocimiento de las politicas, metas institucionales y
estratégicas, el evaluador y evaluado, definen la participaciébn de este udltimo, en los procesos
inherentes a su cargo, siendo necesario gue el evaluador y evaluado llegan a un acuerdo sobre metas
en funcion de las prioridades de la institucion, del Area y de los procesos respectivos determinados en
cada factor del desempefio profesional.

Contratista: es la persona que es contratada por una organizacion o particular para algun trabajo
especial. Estos trabajos pueden representar la totalidad de la obra, o bien partes de ella, divididas de
acuerdo con su especialidad, territorialidad, horario u otras causas.

Control: comprobacion, inspeccioén, fiscalizacion, intervencion.

Evaluacién: proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con los
cuales han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la
determinacion de las desviaciones y la adopcién de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento
adecuado de las metas presupuestadas.

Evaluador: es el directo responsable del empleo, direccion y control del desempefio personal y
profesional del evaluado.

Evaluacion del desempefio policial: es un proceso continuo y permanente, por medio del cual se
determina el nivel de desempefio profesional y el comportamiento personal

Formulario de Seguimiento No.2: corresponde al documento utilizado para realizar las anotaciones
en forma cronolégica de aquellos eventos que afectan determinado factor- sub-factor y que tienen
incidencia directa con la evaluacion.

Lista de Chequeo: es una lista de verificacion, que detalla uno por uno, distintos aspectos que se
deben analizar, comprobar, verificar, entre otros.

PSI: “Portal de Servicios Internos”, herramienta interna de soporte de informacién y tramitologia
institucional para el funcionario.

POLIRED: Sitio web de uso interno para Policia Nacional.

Reincorporado: funcionario que luego de estar retirado de la institucion, decide solicitar reincorporarse
a la misma y por aval del sefior Director General de la Policia Nacional, se ordena el proceso de
reincorporacion para que el funcionario asuma nuevamente sus funciones.

Reintegrado: persona que asume nuevamente sus funciones en cumplimiento a un fallo emitido por
una autoridad judicial, donde le ordena a la Policia Nacional el reintegro del funcionario.

Responsable: personal que tiene a su cargo la direccion y vigilancia de una actividad.

Seguimiento: observacion atenta del desarrollo, evolucion o movimiento de algo.
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SIATH: “Sistema de Informacion para la Administracion del Talento Humano”, herramienta de apoyo
para la administracion del personal.

SVE: “Suite Visiébn Empresarial”, herramienta interna de soporte y medicién de indicadores de gestién

institucional.

Virtualizacién: la virtualizacion es el desarrollo de un procedimiento a través de un software de una
version virtual de algun recurso tecnoldgico, como puede ser una plataforma de hardware, un sistema
operativo, un dispositivo de almacenamiento u otros recursos de red.

Elaboro6:
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