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DIRECTIVA PERMANENTE No. |} 28 1 12013

ASUNTO : DIRECTIVA PERMANENTE PROGRAMA DE jNDUCCI()N Y
REINDUCCION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
EJERCITO NACIONAL (OFICIALES, SUBOFICIALES Y
PERSONAL CIVIL DE PLANTA)

SENORES: Estado Mayor del Ejército Nacional, Unidades Operativas
Mayores, Menores, Comandos Conjuntos y Tropas Ejército.

El desarrollo de las competencias de los servidores publicos es una prioridad para
el Ejército Nacional, por lo cual los procesos de capacitacion deben fortalecerse
buscando propiciar condiciones adecuadas para el desarrollo de las competencias
laborales, reconociendo la pertinencia de identificar necesidades particulares de
saber. En este contexto, es evidente la trascendencia que tiene para la institucion
el fortalecimiento de la induccién y reinduccion al personal militar y personal civil
de planta en cuanto se trata de ambientar a los servidores publicos con la
organizacion buscando facilitar las condiciones para el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades, lo que se espera redunde en un ambiente de
gestion integral, productividad laboral, eficiencia y trabajo en equipo.
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1. OBJETO Y ALCANCE

a. FINALIDAD

Establecer lineamientos para la ma de induccion vy
reinduccion para los servidores piibl i ivi planta del Ejército
Nacional de Colombia con el fin Ira ic cién, compromiso

e identificacion con la institucién®
b. ALCANCE

La presente dlrectlva se &
planta que s¢ '
el Ejército Nz

nal de Colomb

publicacion, y sustituye
e noviembre de 2010.

lo establecido en el Plan Nacional de
leados publicos para el desarrollo de
competencias hacen parte de ategias para el fortalecimiento de la gestion y
deben desarrollarse en el marco de las competencias laborales, como todo
proceso de capacitacion su objetivo fundamental es mejorar la calidad de la

La induccién y reinduc
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prestacion de los servicios promoviendo la identificacion y desarrollo de
competencias y capacidades especificas e servidores publicos del Ejército
Nacional. A continuacién se enuncian algu ectos a tener en cuenta para la
implementacion de la presente Directiva:

cumplir adecuadame
en su articulo 7 litera

al sistema de
rmacion ética.

las inhabilidades e

empleado a la ¢
cualquiera de los
adelante se sefialan.

al"en virtud de los cambios producidos en
ales se refieren sus objetivos, que mas
as de reinduccion se impartiran a todos los

? Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Guia para implementar los programas de induccion y
reinduccion. 2003
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empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se
produzcan dichos cambios, e incluiran, obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas abilidades e incompatibilidades

y de las que regulan la moral administra bjetivos especificos son los
siguientes:

1. Enterar a los empleaq
estado y de sus funci

nuevos servidor Dli nplidos los factores para efectuar la
reinduccioén:

1. Introduccion: Explicac
induccién y reinduccion.

obre la definicion y objetivos del programa de

FE EN LA CAUSA 2o
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2. Induccion General: Exposicion sobre
y temas de gestion del talento huma

plataforma estratégica institucional

3. Induccion al Puesto de traba (
servidor publico reciba informacic ' _ el contenido funcional

4. Archivo evidencias

deberan enviar la
historias laborale
participantes, adem
magnético escaneado

as de personal
a la seccion de

Induccién: de
publico ingr

semana. _
 La reinduccion se pi r la Direccion de Personal de acuerdo a lo
dispuesto en la norm d vigente y la presente directiva.
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E. Responsables: Son responsables de la apllcacmn del contenido de la presente
directiva y del programa de induccion y uccion los Jefes de Dependencia
y los oficiales y/o suboficiales de recu anos a todo nivel, que deben
garantizar que su aplicaciéon sea co ando los aspectos tebricos y

F. Encargados de la_inducc : e drngen la induccion vy
reinduccion deben contar ¢ ptual respecto'a los temas que se

ejecucién e
nocer el nivel

-
%

N

v

" g
del personal militar y personal

civil de planta de grantes de la organizacién son

responsables, asi:

a. Definir los parametro grama de induccioén y reinduccion para el
personal militar y perso zivil de planta que laboran en el Ejército Nacional
de Colombia, a través de la Direccién de Personal.

FE EN LA CAUSA e N
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b. Conducir, exigir y adoptar las medidas. necesarias para la aplicacion del
programa de induccién y reinduccior ecido en la presente directiva
por medio de la Direccién de Persc al hara seguimiento de su
aplicacion al personal militar y p

los informes
ndo que se haga

c. Recibir de las jefatura
semestrales de gestion d
la induccién al puesto _
Direccién de Pe : € nforme general
sobre el program i - ' )

|| %J‘\E?EATURA 5&000
Y 9
Deberan acreditar mediante certificacidbn expedida por las escuelas el
proceso de induccion general del personal militar que ingresa al escalafon
antes de salir a las unidades de traslado, esta debe enviarse a la seccién de
historias laborales para incluirla en la hoja de vida.

MAYORES Y MENORES

{ ntamente con los oficiales y/o suboficiales
de recursos humane nivel responderan por la aplicaciéon del
programa de induccionly reinduccion teniendo en cuenta que debe
realizarse de forma mmedlata completa, técnica y participativa.

a. Los Jefes de de

FE EN LA CAUSA 7 “’\
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r4 realizarse en las unidades de
te de cada uno de los oficiales
las qunenes validaran esta

b. La induccién al puesto de trabajo del
destino y la responsabilidad sera diret
y/o suboficiales encargados de
informacién de acuerdo al Anex

c. Antes de la iniciacion d

d. Las evidencias del p
“Induccién’, 1l “puesto de
das y enviada

reinduccmn, asi como de
poner de los medios y recursos
entacién.

para la reél:,gz
efectuar las c6

fisicos y tecnold
b. Introduccién _al Se inicia dando la bienvenida al
personal participa :
del mismo las activid 0s previstos.

c. Induccion General: La indu N general aborda temas estratégicos relevantes
para la integracion del servidor publico militar o civil de planta a la cultura

) FE EN LA CAUSA ,&"“
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organizacional, su contenido tematico para el Ejército Nacional esta disefiado
en dos componentes como son: la plataforma estratégica de la institucion, y los
temas de gestion del talento humano que an el régimen de administracion
de personal desarrollando el margo, ~general que define las

sﬂuamones administrativas que

PLA

. Marco estratégico de
organizacional, principios y

icos, estructura

Llcenm@s permisos,
eno eic

jones " ac mlstraiwas
ial, evﬁuacmn

».- S
2‘8’
o
e
e

w
e

Una vez efecf&ada la in ccmn%gen%al

“ACTA DE INDUCCION”, ‘en el cual ¢

recibié los cont d?% de la n?%@ CCi

sus funciones en e‘im%o de Ias
N %

servidor publico certifica que
promete en el cumplimiento de

.«k@&.&

@“F’ término de la induccién general el
)nal presenta al servidor publico al jefe de la
nmediato quien se encargara de la induccion
ollo de la cual se registran los diferentes eventos
RAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION AL

d. Induccién _al puesio 'ﬁe
representante de la o“ﬁcmﬁ‘: e
dependencia de destino"
al puesto de trabajo, en de
en el Formato Anexo Il PRC

@ FEEN LA CAUSA
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PUESTO DE TRABAJO. Cada unidad o dependencia podra definir las
metodologias que considere adecuadas para llevar a cabo esta etapa de la
induccién, definiendo claramente los re e \.Ies del acompafiamiento en el
proceso de recepcion del empleo. X

?%‘.

N
L
m

s\%&&g ra’?aajo se debe tener en

. Funciones y responsa
de las labores a realizar.

. Informacién de las funcione ' f%i%u‘é“l _esempeﬁgfé% P . W
Wos intégra "

2
3
4, Instalacno&es Reconoc;mlento del e%acw fls’?eQ :
b
6

. Equipo de trabajo presentacuon

A

& b
: Gestlcm@s Admmlstrﬁ%vas para el mgresog las m%%gl iones de la enﬂ%d

*f‘esp@acw flsré% donde se ublca?%“y de Io"%@gnplerrféntos neceéapos para el
iento de ld§_,\uncmrf§s # i

itar gue sean
hivos fisicos y
argo, asi como
, la mencionada acta debera

cumplum@nto de
éenggntregarf‘ylo re

mresponsable de las funciones

puesto de trabajo p L
el acompafiamiento de por lo

en un periodo

cion dirigido al personal militar y personal
ar cuando se presenten las siguientes

de planta del Ejerc:lto Nacro
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v' Cuando los servidores publicos sean trasladados de dependencia o
cambiadas sus funciones, con la programacion del Plan de Induccion y
Reinduccién elaborado por los Ofi¢ my/o suboficiales de recursos
humanos de los diferentes nivel 0 ala dinémica de cada

v" Por cambios en la platafo
la organizacion, modific

v Cada dos afios para todos 16s Lﬁ;@m& res pb“
: [ “ide funciones,
_sarroﬁia I-fﬁm -
N "\
uccién se req:sfh en elforr fo
estion_de cahdad%se ln

el mfgrm‘fe

]

@e enMa ala Jefg ‘de

TO HUMANO

1. Sistema especial d%cé ra"‘
2. Deberes y derechos d“é‘dgs %erv
3. Administracion de perso

iblicos: marco normativo.

situaciones administrativas: Licencias, permisos,

4. Actualizacion normativa en temas de interés (cambios en normatividad aplicable,

FE EN LA CAUSA %
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TEMAS GENERALES REINDUCCION
observaciones evaluacién del desempefio, info

de control interno y de auditorias).

5. Bienestar y capacitacion

o de' un traslado de dependencia o
S a las que venia desempenando se

Puesto de Trabajo Reinduccién:
cuando se asignen otras funcion:
trataran los mismos temas queﬁﬁﬁ
las actividades en el Format

PUESTO DE TRABAJO ¢
aparte de induccién en el pul

Cuando se den traslados de semdores pfubil 6|V|Ies ‘de planta sin
g antizarse la Mucc’fén al

importar el tie de vinculacién‘a,la ms‘ﬁtur:len

nuevo puesto de rabajo con las caraﬁtenstleas ya déseﬁtas y
no remducc:on al morﬁenfa de terminar las actwldades
llo del programa, de induceiony reinduceiéon deslos,
ilitare$yo civiles de planta, los ef iciales /o subofi Cla% de *
icar el Formate, Anexo il ‘ENCUESTA DE
INDUCCION Yo, REINDUGCION, que sera
}ante eﬁ Ia mduc?@aon cfentro de ‘fes términos

<_v
LY

vando registro
in informe de

resultadas |den fi Cmdo a§§§dqs a mejorar.
Umdade as.Mayores ¢

h. Sequimiento: Para persﬁgal mlhta :
con el acta de cum‘pgmignto de
formacion, la revision, delig
que verifica que quedé‘i‘?@ofi‘%

Qé@& %
Para el personal civil de planta el seguimiento de la induccién estara en cabeza de
los responsables de carrera administrativa de civiles que en el momento del
@ nombramiento solicitaran a las unidades la ejecucién del proceso de induccion y
FE EN LA CAUSA ) P
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se encargaran de recibir los formatos y enviarlos a historias laborales. La
Direccion de Personal hara exigible la evidencia de induccion de los servidores
publicos civiles o militares que no sean allegados d entro de los tiempos previstos.

Elaborg: Isg bef Chges Revisd. TC. Gio¥al
1] E
Asesor Carre Oficial Altas y Bpjé

a Valencia

TRABAJO
EINDUCCION
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

(NOMBRE UNI

Ciudad y Fecha

%, identifi
ama de induccidn

uesto de rabajo en:

Grado y Nombre del Ser del programa de induccion y reinduccién

Entrada Principal Carrera 54 No. 26 — 25 CAN - Correspondencia Carrera 57 No. 43 -28,
Conmutador 3150111
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INDUCCION O REINDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Grado y Nombre

Unidad
Cargo

No. ACTIVIDAD

Presentacion de las ins
donde prestar
Presentacio al Jefe
Dependenci | personal. ;
3 Explicagién de“las funciones de

dependencia en la'cual se laborara.

1

E anualy, especifico de
4 com ncias, y
exp n técni e las mismas
ignacion del esto ico de
tre e ipos y he i e
ajo para el desempeni
asignado.
Elaboragion de
entrega pues! o
e especifique ment:
uctos rados tareas
ientes.
i o personal
8 |ide
9 Entrega.de de bases de S
(alos e 0S a los que apligue
Firma y post firma del inmediato
Cargo

Firma del participante de la Inducci

FEEN LA CAUSA
“2013 ANO DEL ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO DEL EJERCITO NACIONAL”
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ENCUESTA EVALUACION PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
DIA MES ANO

Grado y Nombre:

Unidad
jor calificacion y 1 la mas baja
No. ASPECTOS A EVALUAR ***
1 | OBJETIVOS
Le explicaron el objetivo del progra ,
Le dieron a conocer el 5, para el desarre
programa de induccidn y 3

2 | AMBIENTE FISICO
Espacio Fisico donde se realizc
MATERIAL

uccion se pueden mejorar?

i FE EN LA CAUSA ) 2N
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No. Del Conmutador No. De fax institucional
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