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

Apreciado(a) funcionario(a):
Nuevamente le damos la bienvenida al Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales – IDEAM, para nosotros es muy importante la labor que usted desempeñará. Agradecemos el diligenciamiento completo del presente formato, el cual evalúa su nivel de conocimiento y percepción respecto a los temas que competen al Proceso de Inducción y Entrenamiento en el Puesto de Trabajo del IDEAM, señalando con una X, la respuesta que considere correcta en cada pregunta:

1. La norma por la cual se crea el Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales – IDEAM es:
a. Ley 99 de 1995
b. Ley 99 de 1993
c. Decreto 1277 de 1994
d. Resolución 291 de 2004

2. La misión del IDEAM tiene en cuenta las siguientes temáticas en su contenido:
a. Apoyo técnico y científico – generación de conocimiento - confiabilidad – consistencia – oportunidad – efectividad – eficacia
b. Apoyo técnico y científico – generación de conocimiento - confiabilidad – consistencia – oportunidad – efectividad – toma de decisiones
c. Apoyo técnico y científico – generación de conocimiento - confiabilidad – consistencia – oportunidad – políticas ambientales – toma de decisiones.
d. Apoyo técnico y científico – generación de conocimiento - confiabilidad – consistencia – oportunidad – eficacia – toma de decisiones

3. Los tipos de proceso que se encuentran en el IDEAM en nuestro Mapa de Procesos son:
a. Estratégicos, misionales, apoyo y evaluación.
b. Estratégicos, misionales, apoyo y transversales.
c. Misionales, apoyo, dinámicos y estratégicos.
d. Apoyo, misionales, transversales y evaluación.

4. De acuerdo con el Organigrama del IDEAM, señale cuál de las siguientes afirmaciones es correcta:
a. De la Secretaría General se deprenden 8 grupos específicos que apoyan su labor administrativa.
b. La Subdirección de Hidrología está compuesta por 7 grupos específicos y 11 áreas operativas.
c. De la Dirección General se desprenden 6 Oficinas específicas
d. La Subdirección de Meteorología está compuesta por 7 grupos específicos.

5. En el Sistema Tipo de Evaluación del Desempeño Laboral se deben tener en cuenta las siguientes especificaciones:
a. Las evaluaciones definitivas son la anual y la de periodo de prueba y se deben realizar en los tiempos establecidos para ello.
b. El nivel sobresaliente se alcanza con una calificación igual o superior al 90% en los compromisos funcionales y comportamentales.
c. Las etapas de la Evaluación del Desempeño son concertación de compromisos, seguimiento y evaluación – calificación.
d. Todas las anteriores.

6. Los Comités de Convivencia Laboral intervienen en asuntos relacionados con:
a. Situaciones que puedan implicar acoso laboral en la convivencia laboral
b. Situaciones de la convivencia cotidiana de los funcionarios
c. Dificultades laborales entre funcionarios y contratistas
d. Dificultades laborales entre jefes, funcionarios y contratistas

7. El Sistema de Información y Gestión del Empleo Público - SIGEP es una plataforma que, entre otras funcionalidades, sirve para:
a. Registrar, actualizar datos y realizar declaración de bienes y rentas, de los servidores públicos.
b. Apoyar a las entidades en los procesos de planificación, desarrollo y la gestión del recurso humano al servicio del Estado.
c. Formular y decidir oportunamente sobre la ejecución de los planes de desarrollo y los presupuestos públicos.
d. a y b son correctas.

8. En el tema de Integridad y Conflicto de Interés, es correcto afirmar que:
a. Los valores adoptados por el IDEAM son: Honestidad, respeto, compromiso, diligencia y justicia; a su vez se busca fortalecer la prevención en los posibles conflictos de interés para evitar atentar contra la integridad institucional.
b. Los valores adoptados por el IDEAM son: Servicio, honestidad, responsabilidad y justicia; a su vez se busca que prevalezca el bienestar particular sobre el interés general.
c. Los valores adoptados por el IDEAM son: Respeto, transparencia, pertenencia, calidad y servicio; a su vez se busca que se fortalezcan intereses ajenos en los conflictos de interés.
d. Los valores adoptados por el IDEAM son: Calidad, respeto, diligencia, justicia e integridad; a su vez se busca prevenir que se constituyan actos de corrupción y fallas disciplinarias.

9. Seleccione la respuesta que considere correcta respecto a las responsabilidades de los colaboradores frente al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo:
a. Las responsabilidades van hasta el propio cuidado de su salud física y mental.
b. Procurar el cuidado integral de la salud de todos y suministrar información clara y veras sobre su estado de salud.
c. Asistir ocasionalmente a las actividades de promoción y prevención que se realicen en la entidad.
d. Realizar el reporte los accidentes de trabajo o condiciones de riesgo que le sucedan solo a sí mismo. 

10. Algunos de los canales de información a los cuales la ciudadanía puede acceder para dar conocer sus requerimientos son:
a. Atención Presencial
b. Correo: contacto@ideam.gov.co
c. Radicación de una PQRSDF
d. Todas las anteriores

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

	0
	DEFICIENTE

	1
	BUENO

	2
	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

	CALIFICACIÓN
	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

	CALIFICACIÓN
	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
	06/12/2016
	Actualización del documento

	03
	17/08/2017
	Actualización del documento

	04
	01/06/2018
	Actualización del documento

	05
	31/08/2021
	Actualización del documento

	06
	08/05/2024
	Disminución del número de ítems a evaluar, cambio de algunas de las preguntas y ajuste de ítems del cuadro que evalúa el entrenamiento en el puesto de trabajo.

	07
	22/06/2026
	Actualización del formato de acuerdo con nuevos lineamientos de la Oficina Asesora de Planeación e inclusión de colores institucionales. 



INSTRUCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
Una vez diligenciado no se imprimir y se eliminan una vez se convierten en registros.
	CONCEPTO
	EXPLICACION

	Datos personales
	Se diligencian los datos del funcionario saliente y se selecciona el tipo de renuncia o desvinculación a que corresponde.

	Ítems preguntas Evaluación de Inducción
	El funcionario nuevo debe seleccionar la respuesta correcta con una X en los 10 Ítems o preguntas, teniendo en cuenta el material de inducción general del instituto suministrado al momento de su ingreso.

	Evaluación del Entrenamiento en el Puesto de trabajo
	De acuerdo con la tabla de calificación, la cual puntúa de 0 a 2, el funcionario realiza la respectiva evaluación en cada uno de los ítems teniendo en cuenta el entrenamiento en el puesto de trabajo que recibió por parte del jefe inmediato o delegado de éste.

	Firmas
	Se deben registrar las firmas del funcionario, el jefe inmediato y la persona delegada de la ejecución del Entrenamiento en el Puesto de trabajo; en caso de que el mismo jefe haya sido quien realizó dicho entrenamiento, debe firmar en ambos renglones.



En caso de que el formato recoja información asociada con datos personales, privados, semiprivados o sensibles, deberá llevar en la parte inferior cualquiera de las siguientes opciones:  de conformidad y en estricto cumplimiento de la Ley 1581 del 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para protección de datos”, dado que la entidad actuará como responsable del tratamiento de los datos personales conforme a la Resolución 2821 de 2016 “Por la cual se adopta la política de Protección de datos en el Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudio Ambientales - IDEAM”
Opción 1. Ley 1581 de 2012, protección de datos personales: “El titular de los datos podrá, en cualquier momento, solicitar al IDEAM que la información sea modificada, actualizada o retirada de las bases de datos, si así está almacenada”
Opción 2. Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Ley 1581 De 2012 y a la Resolución 2821 De 2016 del IDEAM 
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