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Por la cual se reglamentan los Programas de Induccién y Reinduccidon del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se deroga ia Resolucion 10704 del 21 de diciembre de 2018

EL MINISTRO DE RELACIONES EXTERIORES

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial [as conferidas
por los literales a y g del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, el articulo 89 de! Decretfo
Ley 274 de 2000, y los numerales 17 y 19 del articulo 7 del Decreto 869 de 2016 vy,

CONSIDERANDO

Que el Decreto-Ley 1567 de 5 de agosto de 1998 “Por el cual se crea el sisterna
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”
desarrolla el sistema nacional de capacitacion dentro del cual se enmarcan los planes
institucionales de capacitacion los cuales deben incluir obligatoriamente programas de
induccién y reinduccion. Asi mismo, la norma en comento desarroila los objetivos de
cada programa, medalidades y obligaciones, entre otros.

Que el articulo 7 del precitado decreto-ley, dispone que los programas de induccion y
de reinduccién son procesos de formacion y capacitacidn dirigidos al empleado a fin de
suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcidén pablica y
de la entidad, fomentar habilidades gerenciales y fortalecer la integracion del empleado
a la cultura organizacional estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y participativo

Que el articulo 89 del Decreto Ley 274 de 22 de febrero de 2000 “For el cual se regula
el Servicio Exterior de la Repdblica y la Carrera Diplomética y Consular” establece que
las perscnas designadas al servicio del Ministerio de Relaciones Exteriores deberan
participar en el programa de induccion, antes de iniciar el ejercicio de sus funciones. Y,
que los funcionarios que regresen a planta interna o fueren designados en planta
externa deberan adelantar el programa de reinduccion.

Que el programa de induccién y reinduccién para los funcionarios del Ministerio de
Relaciones Exteriores que ejerzan funciones para el servicio exterior, pertenezcan o no
a la Carrera Diplomatica y Consular, debe contener informacién de los principios
rectores del servicio exterior, contenidos en el articulo 4 del Decreto-Ley 274 de 2000,
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de la presentacién de la Mision y de las atribuciones del Ministerio de Relaciones
Exteriores, de acuerds con el inciso cuarto del articulo 89 del citado Decreto.

Que corresponde a la Direccion de Talento Humano en coordinacién con la Academia
Diplomatica Augusto Ramirez Ocampo definir la extension, condiciones vy
caracteristicas de los programas de induccién y reinduccion de acuerdo con la categoria
de! cargo, la naturaleza de la funcion y el lugar de destino del funcionaro del Ministerio
de Relaciones Exteriores que ejerza funciones para el servicio exterior, de conformidad
con el articulo 89 del Decreto — Ley 274 de 2000, en concordancia con el numeral 2 del
articulo 19 del Decreto 869 de 25 de mayo de 2016 “Por medio del cual se modifica ia
estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores y se dictan otras disposiciones.”

Que de acuerdo con los numerales 5 y 6 del articulo 57 de la Resolucion 867 de 6 de
febrero de 2024 “Por la cual se integran y actualizan los Grupos Internos de Trabajo del
Ministerio de Relaciones Exteriores.” yio la gue haga sus veces, es funcion del Grupo
interno de Trabajo Administracion de Personal, adscrito a la Direccion de Talento
Humano, disefiar y desarrollar el programa de induccién para el personal que ingresa al
Ministerio de Relaciones Exteriores, asi como el programa de reinduccién para los
funcionarios que ya laboran en la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Que, mediante Resolucién 10704 del 21 de diciembre de 2018, “Por fa cual se adoptan
los Programas de Induccién y Reinduccion del Ministerio de Relaciones Exteriores y se
deroga la Resolucién 922 de 2016" se adoptaron los Programas de Induccion y
Reinduccion del Ministerio de Relaciones Exteriores sefialandose de manera taxativa
los temas de los citados programas y entidades a cargo, lo cual constituye una barrera
normativa puesto que los contenidos de las inducciones e inducciones no son estaticos
sino dinamicos, mucho mas tratandose de personal que se emplaza en el servicio
exterior, quien debe recibir informacién en materia de politica exterior y de tramites del
Ministerio de Relaciones Exteriores y de ofras temas como notariado, registro civil,
migracion, victimas de conflicto, entre otros

Que es necesario reglamentar los programas de induccién y reinduccion de los nuevos
funcionarios que se vinculen al Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio
y de los funcionarios ya vinculados y aquellos que alternan o son trasladados a las
misiones en el exierior, expidiendo un nuevo cuerpo nermativo, dado que en la
Resolucion 10704 del 21 de diciembre de 2018, contiene barreras normativas en cuanto
a los temas y las dependencias o entidades que deben impartir los mencionados
programas, por lo que el contenido y los responsables de éstos, se detallaran en la guia
GH-PT-114 o la que haga sus veces y que en la materia esta a cargo del proceso de
Gestion Humana dentro de la plataforma de gestién de calidad del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Que dentro del proceso de implementacion de las presente Resoiucion, el Grupo
Interno de Trabajo de Administracion de Personal de la Direccién de Talento Humano, ©
quien haga sus veces, deberd adelantar la actualizacion de la guia GH-PT-114 0 la que
haga sus veces, asi como los documentos asociados a esta.

Que, en mérito de lo expuesto,
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Continuacion de la Resslucion “Por la cual se reglamentan los Programas de Induccion y
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RESUELVE
CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. OBJETO. Reglamentar los programas de induccidn y reinduccion del
Ministerio de Relaciones Exteriores, los cuales se desarrollaran teniendo en cuenta et
cargo que desempefiara la persona nombrada, las funciones y el lugar de ubicacion (en
Colombia ¢ en el exterior), de conformidad con lo sefialado en los procedimientos gue la
Direccion de Talento Humano establezca para la planeacion, ejecucién y seguimiento
de estos programas.

ARTICULO 2. RESPONSABLES. El Grupo Interno de Trabajo de Administracion de
Personal de la Direccion de Talento Humano, o quien haga sus veces, tendra la
responsabilidad de definir los participantes, organizar los horarios, cronogramas y
entidades necesarias para el desarrollo adecuado de los programas de induccion y
reinduccidn, en coordinacion con las dependencias correspondientes y a la luz de las
disposiciones contenidas en el Decreto-Ley 1567 de 1998 y Decreto Ley 274 de 2000.

PARAGRAFO. La induccidén y reinduccién del personal designado en el cargo de
Embajador Extraordinario y Plenipotenciario, sera programada, coordinada y organizada
por {a Secretaria General, quien allegara las evidencias del proceso a la Direccidn de
Talento Humano, para que repose en la historia laboral de! funcionario.

CAPITULO It
DE LAS INDUCCIONES

ARTICULO 3. OBJETIVOS. El proceso de induccion estd dirigido a integrar al
funcionario en la cultura organizacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y tendra
los siguientes objetivos:

1. Comtextualizar a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores sobre
las nociones y principics rectores dei servicio exterior, sin ctorgar informacion
confidencial o sensible del Ministerio

2. Dar a conocer a nivel general la estructura, funciones y marco- estratégico del
sector de relaciones exteriores.

3. Integrar a los funcionarios al entorno interinstitucional en el que se van a
desempefiar y a la cultura organizacional del Ministerio de Relaciones Exteriores




S DL 204

p r‘l"W;fNJ o z
i Y Y v
n DE__ -~ 77 Hoja namero 4
:

RESOLUCIONNUMERO, "% 4.h  fo &

Continuacidn de la Resolucién “Por la cual se reglamentan los Programas de Induccion y
Reinduccion del Ministerio de Relaciones Exteriores y se deroga la Resolucion 10704 del 27 de
diciembre de 2018”.

4. Informar acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir la
corrupcion, asi como las inhabilidades e incompatibilidades relativas al servicio
publico.

5. Instruir a los funcionarios acerca de la misidn del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, de las funciones y actividades de las distintas
dependencias del Ministerio, al igual que sus responsabilidades generales,
derechos y deberes.

ARTICULO 4. OBLIGATORIEDAD. los funcicnarios pertenecientes a la Carrera
Diplomatica y Consular, segun sus tiempos de alternacion y las personas que sean
nombradas para ocupar un cargo en el exterior tendran la obligacion de adelantar el
programa de induccion antes de iniciar el ejercicio de sus funciones.

Las personas nombradas en el servicio interno realizaran su programa de induccion
dentro de los dos (2) primeros meses contados a partir de la toma de posesion del
cargo.

PARAGRAFO. Para efectos de la presente resolucién, se entiende por personas
nombradas, quienes cuentan con la expedicion del respectivo acto administrativo y han
recibido la debida comunicacion de este.

ARTICULO 5. EXCEPCIONES. Las personas que sean nombradas para ocupar los
cargos del Ministro de Relaciones Exteriores, Viceministros de despacho o Secretario
General, no tendran la obligacién de realizar el programa de induccidn de que ftrata la
presente resolucion.

Asimismo, no se debera adelantar el programa de induccion en los siguientes casos:

a. Reintegro al servicio del Ministeric de Relaciones Exteriores, salvo que el periodo
de desvinculacién haya sido superior a dos {2) afios o se haya presentado un
cambio sustancial en las nociones y/o principios rectores del servicio exterior, o
en las funciones y/o marco estratégico del sector de relaciones exteriores,

b. Cuando en los Ultimos seis (8) meses la persona nombrada desempefo
actividades relacionadas con los temas del programa de induccién en alguno de
los cargos del Ministerio de Relaciones Exteriores; siempre y cuando, no se
hayan presentado actualizaciones en los ejes teméticos en cuestion durante ese
periodo de tiempo.

¢. Si en los dos (2) dltimos afios, un funcionario perteneciente a la Carrera
Diplomatica y Consular, desempefié actividades relacionadas o estuvo a cargo
de uno de los temas del programa de induccion en alguno de los cargos del
Ministerio de Relaciones Exteriores; siempre y cuando, no se hayan presentado
actualizaciones en los ejes tematicos en cuestion durante ese periode de tiempo.

En estos casos, el funcionario debera remitir al responsable del proceso de inducciones
el respectivo soporte (gjemplo: formato asignacion de funciones) para que el tema sea
suprimido de su programa de induccion.
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CAPITULO Il
DE LAS REINDUCCIONES

ARTICULO 6. OBJETIVOS. Ei proceso de reinduccidn esta dirigido a reorientar la
integracion del funcicnaric a la cultura organizacional del Ministerio de Relaciones

Exteriores en virtud de los cambios que se lleguen a producir en su misionalidad y
tendra los siguientes objetivos:

1. Mantener actualizados a los funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores
respecto a los cambios normativos, organizacionales y/o del entorno, que de
cualquier forma afecten su estructura y funcionamiento.

2. Servir como medio de comunicacién y sccializacién de los cambios en la
estrategia del Ministerio de Relaciones Exteriores y reorientacion de la mision
institucional.

3. Poner en conocimiento, a través de procesos de actualizacién, las normas y las
decisiones para la prevencidon y sancion de la corrupcién, asi como informar de
las meodificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
funcionarios publicos.

4. Fortalecer el proceso de integracién del funcionario al sistema de valores del
Ministerio de Relaciones Exteriores y afianzar su formacion ética y su sentido de
pertenencia.

5. Reforzar los conocimientos previamente adquiridos por los funcionarios.

ARTICULO 7. OBLIGATORIEDAD. El proceso de reinduccién se impartira:
1. Atodos los funcionarios de la entidad por lo menos cada dos (2) afios.

2. Cuando la entidad o considere pertinente al producirse cambios sustanciales en
la normatividad del sector, las nociones y/o principios rectores del servicio
exterior, o en las funciones y/o marco estratégico del sector de relaciones
exteriores.

3. Por reintegro o reactivacion al cargo del que estuvo separado por mas de dos
afnos.

4. Para los funcionarios que regresaren a planta interna o fueren designados en
planta externa, en los términos del articulo 89 de! Decreto-Ley 274 de 2000




P Ty i
P
Y

gy

CTERN
)
H

RESOLUCIONNUMERO 4% f ¢  §. i DE__< ' “" " “""Fojanimero 6
t’ ES g Ew‘?" fij _*h :i{ %
L i 4 Eeysitn D

Continuacion de la Resolucién ;‘?or la cual se reglamentan los Programaé de Induccion y
Reinduccion del Ministerio de Relaciones Exteriores v se deroga la Resolucidn 10704 def 21 de
diciembre de 2018”.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 8. EJES TEMATICOS. Los ejes tematicos del programa de induccion y
reinduccién establecidos por la Direccidén de Talento Humano en coordinacién con la
Direccién de Academia Diplomética se detallaran en el procedimiento para el proceso
de inducciones vy reinducciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, el cual estara
disponible en el Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio de Relaciones Exteriores

ARTICULO 9. CONTENIDO. E| contenido de las inducciones y reinducciones sera
definido por las dependencias y entidades responsables de cada tema; a su vez,
podran actualizarlo segun tas necesidades y desarrollo de los procesos a su cargo.

Al finalizar cada afio, la Direccion de Talento Humano socializara con las entidades
externas al Ministeric de Relaciones Exteriores tales como la Registraduria Nacional de
Estado Civil, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Procolombia, la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia, la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales y el Instituto Colombiano de Bienestar Famiiliar, entre otras, asi como con
las diferentes dependencias internas del Ministerio, el cronograma anual de inducciones
que regird para la siguiente anualidad, previo acuerdo sobre horarios vy franjas
designadas, debiendo las citadas entidades y dependencias cumplir con el cronograma
socializado; cualquier tipo de modificacién debe ser aprebada por la Direccion de
Talento Humano, quien podrd agregar ¢ suprimir temas dependiendo de las
necesidades particulares de cada caso.

PARAGRAFO PRIMERO: E! Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Personal
de la Direccién de Talento Humano, o quien haga sus veces, en didlogo con las
entidades externas y dependencias del Ministerio, estableceran los temas que pueden
ser impartidos mediante plataformas virtuales y las evaluaciones parciales de éstos.

ARTICULO 10. MODALIDAD. Las inducciones podran ser presenciales, virtuales o
mixtas, segun criterios de necesidad, facilidad y disponibilidad de herramientas para
cada caso. Salvo imposibilidad material, se preferird la presencialidad para las
inducciones en las que se considera necesaria la interaccion personal y la debida
atenciéon de los asistentes sobre temas que impliquen ejercicios de campo.

ARTICULO 11. DURACION. Las inducciones y reinducciones se programan para que la
persona nombrada pueda tomarlas en un periodo que varia entre diez (10) y quince (15)
dias habiles; sin perjuicio que se puedan suspender o retomar capacitaciones gue no
fueron completadas mas alla de ese termino.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los funcionarios previamente vinculados al Ministerio de
Relaciones Exteriores, el jefe inmediato del funcionario debera otorgar el permiso
oportuno para asistir a las inducciones y reinducciones.

PARAGRAFQ SEGUNDO. Cuando se presente una situacion de fuerza mayor 0 caso
fortuito que impida la asistencia o participacidn en las inducciones o reinducciones, ya
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sea total o parcial, se debera informar en el menor tiempo posibie al Grupo Interno de
Trabajo de Administracién de Personal de la Direccion de Talento Humano, o quien
haga sus veces para la reprogramacién de las inducciones o reinducciones, segun el
cronograma anual y particularidades de cada caso.

ARTICULO 12. CONSTANCIA DE PARTICIPACION. La persona designada para
ocupar un cargo en el Ministerio de Relaciones Exteriores tendra la obligacion de
entregar a la Direccion de Talento Humano, el certificado o formato correspondiente en
el que conste que participd del programa de induccion o reinduccion, con todas las
firmas, certificaciones o vistos buenos segln el cargo; este documento, debe reposar en
la historia laboral como soporte de su proceso de induccién y/o reinduccién.

PARAGRAFO PRIMERO. Si el tipo de constancia se tramita de manera virtual, las
dependencias seran ias responsables de dar el visto bueno de la participacion y
aprobacién de la persona, segin la plataforma que indique el Ministerio de Relaciones
Exteriores y de acuerdo con la induccion programada.

ARTICULO 13. RESPONSABILIDAD Y SEGUIMIENTO. El funcionario publico o
persona nombrada, sera responsable de culminar su programa de induccién y/o
reinduccién segln los tiempos y evidencias establecidas en la presente resolucion. En
el evento que dentro de los sesenta (60) dias calendaric siguientes al inicio de la
programacion de induccién y reinduccién remitida por el Grupo Interno de Trabajo de
Administracién de Personal de la Direccion de Talenfe Humano, o quien haga sus
veces, cuando la persona nombrada no hubiese culminado su proceso de induccion y/o
reinduccién, se dejard constancia de la no asistencia al programa solicitado en la
historia laboral y/o en los archivos digitales del Grupo Interno de Trabajo de
Administracion de Personal de la Direccion de Talento Humano, o quien haga sus veces
y se oficiara a la Oficina de Control Interno Disciplinario para el inici6 de la investigacion
a gue hubiera lugar.

ARTICULO 14. INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO. Quien vaya a ser ¢l jefe
directo del funcionario nombrado debera impartir una charla preliminar con respecto a
las funciones a desempefiar y el lugar de trabajo de éste, lo cual constara en el formato
GH-F0O-129 o e! que haga sus veces y sera posterior al programa de Induccion y/o
reinduccion, cuando la persona haga efectiva posesion.

ARTICULO 15. CONTEXTUALIZACION. Como parte de los procesos de induccién y
reinduccién en los casos de trasiado a planta externa ¢ retorno a planta interna habra
una sesion de adaptacion al cambio, contextualizacién y acompafiamiento psicoldgico
mediante ia cual, se procurara la integracion del funcionario al entorno institucionai.

ARTICULO 16. PRIORIZACION EN LA CREACION DE USUARIOS. La Direccion de
Gestion de Informacion y Tecnologia dara prioridad en la creacion de usuarios de red y
de ingreso a las distintas plataformas que se requieran para los programas de induccién
y reinduccion a los funcionarios nombrados.

ARTICULO 17. RETROALIMENTACION Y EVALUACION. Las dependencias
responsables de impartir sus capacitaciones dentro del programa de induccion vy
reinduccion deberan adelantar actividades de retroalimentacién que involucren
elementos casuisticos, con un sentido mas pedagégico y practico. Sin embargo, las
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dependencias o entidades que Io consideren necesario podran impiementar
evaluaciones cuantitativas, principalmente para los temas impartidos por medio de
cursos virtuales; para ello, se aplicard un minimo de aprobacion de 75/100. La persona
que no apruebe dicha evaluacidén debera repetir la(s) induccion(es) o reinduccién{es)
correspondiente(s) al tema o temas gue no fueron superados y se sometera a una
nueva evaluacién previa reprogramacion (si la plataforma o dependencia asi [0
requiere).

PARAGRAFO PRIMERO: Las evaluaciones pueden constar de analisis de casos,
entrega de trabajos, cuestionarios con opcién mlltiple, ejercicios practicos u otras
actividades que se consideren pertinentes, siendo responsable de su planeacion y
ejecucion la dependencia o entidad que imparte la induccién, quien tambien podra
trasformar el método o la estrategia de acuerdo con las necesidades, recursos y
tematicas que imparten.

PARAGRAFQ SEGUNDO: Para los temas que se encuentran en plataforma virtual, la
aprobacién de los temas se comprobara por medio de la emisién de un certificado.

ARTICULO 18. HORARIOS: Los horarios de las capacitaciones se estableceran
conforme cronograma que remita el Grupo Interno de Trabajo de Administracion de
Personal de la Direccion de Talento Humane, o quien haga sus veces.

ARTICULO 19. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente Resolucién rige a partir de
la fecha de su publicacion y deroga la Resolucién 10704 dei 21 de diciembre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los
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LUIS GILBERTO MURILLO URRUTIA
Ministro e Relaciones Exieriores

Reviso: Camilo Alexander Rincén Escobar Cficind Asesora Juridica Internq@
Revisd: Paola Andrea Vasquez Restrepo W’
Revisé: Lina Cecilia Luna Gutiérrez — Directdra de Talentc Humano Y

Proyecto: GIT Administracion de Persanal




