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	CONSTANCIA DE ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO. 

	PÁGINA
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	DATOS DE QUIEN RECIBE EL ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

	NOMBRE COMPLETO
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	

	DEPENDENCIA
	

	
	

	ACTIVIDAD PARA REALIZAR CON EL FUNCIONARIO (A) EN ENTRENAMIENTO
	CUMPLIMIENTO
	FUNCIONARIO QUE REALIZA LA ACTIVIDAD DE ENTRENAMIENTO
	FECHA DE REALIZACIÓN

	
	SI
	NO
	N/A
	
	

	Dar a conocer la Misión, Visión, Políticas y Objetivos de la entidad y la dependencia.
	
	
	
	
	

	Informar acerca de las funciones que desempeñará el funcionario y su ubicación dentro de la estructura de la dependencia
	 
	
	
	 
	

	Presentar con cada una de las personas que integran la dependencia. 
	 
	
	
	 
	

	Informar acerca de los procedimientos que maneja la dependencia, y específicamente en los que trabajará o apoyará el funcionario.   
	
	
	
	
	

	Dar información necesaria acerca de la adecuada atención al ciudadano y demás funcionarios de la entidad 
	
	
	
	
	

	Explicar el conducto regular para tratar asuntos laborales y personales. 
	
	
	
	
	

	Reconocimiento del comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y Comité de Convivencia Laboral - Video Institucional de SST - Manejo de Accidentes de Trabajo - Política de Objetivos de SST (Resumen Sistema de Gestión de SST) - Peligros Asociados a su puesto de trabajo y factores de riesgo - Elementos de Protección personal/protocolos de Bioseguridad - Brigada de Emergencias.  

Estas actividades se verifican con la entrega del Certificado del Módulo Marco Normativo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Importancia y Certificación en ISO 45001:2018
	
	
	
	
	

	Entrega de Certificado del Módulo Seguridad y Salud en el Trabajo
	
	
	
	
	

	Entrega Certificado Inducción Virtual Ministerio del Interior (Plataforma Moodle).
	
	
	
	
	

	Entrega Certificado Curso de Integridad, Transparencia y Lucha Contra la Corrupción del Departamento Administrativo de la Función Pública.
	
	
	
	
	

	Entrega Certificado Curso virtual Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG).
	
	
	
	
	

	Entrega Certificado Curso de la ESAP y el DAFP "Prevención y atención a la violencia contra las mujeres y discriminación racial en el ámbito del trabajo de la Función Pública"
	
	
	
	
	

	Envío de los seis (6) Certificados  a la Subdirección de Gestión Humana
	
	
	
	
	



	PARA CONSTANCIA FIRMAN

	
	NOMBRE
	FIRMA

	FUNCIONARIO QUE RECIBIÓ EL ENTRENAMIENTO
	
	

	JEFE INMEDIATO DEL FUNCIONARIO QUE RECIBIÓ EL ENTRENAMIENTO
	
	

	FECHA DE CONSTANCIA
	DIA
	
	MES
	
	AÑO
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