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OBJETIVO:

Establecer la secuencia de actividades a llevar a cabo, para gestionar capacitaciones a los Servidores
Publicos de la Administracién Central, en aras de fortalecerlos en las competencias necesarias para mejorar
el desempefio de sus funciones, su desarrollo personal integral, el éxito de la gestion y el mejoramiento en la
prestacién del servicio a los usuarios.

RESPONSABLE:

Son responsables: Subdirector(a) Técnico(a) de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano y Profesional
Universitario de la Subdireccién Técnica.

ALCANCE:

Inicia con la revision y ajuste del instrumento de aplicacion individual para el diagnéstico de necesidades de
capacitacion de los servidores publicos, las necesidades de capacitacion y termina con el seguimiento al plan
operativo de capacitacién y archivo de todo lo actuado.

DEFINICIONES:

» Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano como a la informal, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial,
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el
fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral.

« Educacién para el trabajo y el desarrollo humano: Es la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales (Ley 115, 1994, art. 36,
modificado por art. 1 de la Ley 1064 de 2006).

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115, 1994, art. 43).

Educacién formal: Se imparte en establecimientos educativos acreditados, se organiza por medio de
ciclos con pausas progresivas y se clasifica en preescolar, basica y media. Se caracteriza por la obtencion
de titulos y acceso a grados superiores. Le permite al individuo desarrollar habilidades, aptitudes y
conocimientos (Ley 115, 1994, art. 10-11).

« Entrenamiento: Modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacién en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto plazo, se
orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefo del cargo,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

« Evento de capacitacién: Los eventos de capacitacion son las acciones que se realizan con el fin de
trasmitir un conocimiento especifico (conocimiento, habilidades y actitudes) a un determinado grupo de
servidores publicos para fortalecer las competencias que requieren para el desempefio de su cargo.

« Formacién: Conjunto de procesos orientados a desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico
basada en los principios que rigen la funcién administrativa.
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« Enlace de Capacitacion: es el funcionario designado por cada dependencia para brindar apoyo a la
ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion PIC, dinamizando el procedimiento al interior
de cada una.

e Plan Institucional de Formacién y Capacitacién PIC: Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacién y formacién, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos,
facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y
metas institucionales establecidas en una entidad publica. Este plan se elabora para una vigencia de
cuatro afios; acorde con el periodo de gobierno.

+ Plan Operativo de Capacitacién: Es un documento en el cual los responsables del Plan Institucional de
capacitacion establecen los objetivos, las acciones, los recursos que desean cumplir en un corto plazo,
generalmente por un afo.

« Profesionalizacion: Proceso de transito de una persona, que inicia con su ingreso al servicio publico, el
posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso (planificado y controlado).
Este proceso es independiente del nivel jerarquico del servidor y en ese sentido, la profesionalizacion
estrecha las brechas que puedan existir entre los conocimientos anteriores que tenga el servidor y las
capacidades y conocimientos puntuales que requiera en el ejercicio de su cargo. Michoa (2015).

e Servidor Piblico: Son los miembros de las Corporaciones Publicas, los empleados y trabajadores del
Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Estan al servicio del estado
y de la comunidad; y ejercen sus funciones en la forma prevista por la constitucion, laley y el reglamento.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revisary ajustar el instrumento de aplicacién individual Instrumento de
para el diagnéstico de necesidades de capacitacion de Prsfasional aplicacion

1 los servidores publicos, con base en la normatividad HiiiiarEsAD WE individual para el
" | vigente en la materia, los lineamientos del E—— g i diagnostico de
Departamento Administrativo de la Funcion Publicay la P necesidades de
Escuela Superior de Administracién Publica capacitacion
Remitir el instrumento de aplicacion individual para el Subdirector(a)
diagnostico de necesidades de capacitacion al Técnica de Corren
Subdirector de Gestion Humana, a los Enlaces de Desarrollo y dleciriinie
Capacitacién y a la Comisién de Personal para su Bienestar del hesliladional
2 revision y propuestas de ajuste. Talento Humano, i sl o’n
' Profesional Ofici .
! e icial Interna
Universitario y/o
R (Formato FO-M9-
Especializado P3-16)
Nota: Auxiliar
Realizar ajustes en caso de observaciones Administrativo
Director(a) del
Departamento
Comunicar al Subdirector(a) de Gestion Humana, a la | Administrativo de
Comisién de Personal, a los Enlaces de Capacitacion, Desarrollo Circular Interna -
a los Despachos de cada dependencia y a todos los Institucional, (Formato FO-M9-
servidores publicos la fecha de inicio de la aplicacion Subdirector(a) P1-04),
del instrumento. Técnica de Comunicacién
3 Desarrollo y Oficial Interna —
" | Nota: Bienestar del (Formato FO-M9-
Enviar mensajes de sensibilizacién respecto a la | Talento Humano, P3-16),
aplicacién del instrumento para el diagnéstico de Profesional Correo
necesidades de capacitacién y la importancia de que Universitario electronico
los servidores publicos participen, a través de | Universitario y/o institucional
comunicados generales. Especializado
Auxiliar
Administrativo
Profesional
Aplicar el instrumento para el diagnéstico de | Universitario y/o Correo
4. | necesidades de capacitaciéon a todos los servidores Especializado electrénico
publicos de la Entidad Auxiliar institucional
Administrativo
Solicitar las necesidades de capacitacién a: Director(a) del
Departamento
1. Proceso M1-P1 Direccionar la planificacion del | Administrativo de
Desarrollo Regional e Institucional y el Desarrollo ¥ S
Ordenamiento Departamental; de acuerdo a su rol Institucional, &omumcacion
! . icial Interna -
5. en la elaboracién del Plan de Desarrollo Subdirector(a) (Formato FO-M9-
Departamental, Seguimientos al Plan de Accion, Técnica de P3-16)
entre otros Desarrollo y
2. Proceso M12-P1 Evaluar el SIG. Bienestar del
3. Proceso M8-P1 Administrary Desarrollar el Talento | Talento Humano,
Humano; los planes de mejoramiento producto de Profesional
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
la evaluacién del desempefio, el inventario de | Universitario y/o
conocimiento e informe necesidades de Especializado
fortalecimiento de competencias. Auxiliar
4. Proceso M4-P1 Servicio al Ciudadano, el informe Administrativo
anual de quejas y reclamos
5. Alos Sindicatos
Enviar el avance del diligenciamiento del instrumento :
6 del diagnéstico de necesidades de capacitacion a la UnI;:.rreo::i?;ir:Ja;flo elggﬁgi?co
" | Comisién de Personal y a los Enlaces de Capacitacion E o AT
. = specializado institucional
para que motiven a sus compaferos a que participen
Director (a)
Departamento
Consolidar y tabular la informacién obtenida a partir del | Administrativo y
diagnostico de necesidades y de los demas insumos, Desarrollo
analizarla y elaborar el documento del Plan Institucional,
Institucional de Formacién y Capacitacion, dentro del Subdirector
cual se incluye el Programa de Induccién y Reinduccion Técnico y el
— (procedimiento PR-M8-P1-06). Subdirector de
Gestion Humana, | Plan Institucional
7. | El Subdirector Técnico y el Subdirector de Gestion Subdirector(a) de Formaciény
Humana lo revisan y pasa para aprobacién del Director Técnica de Capacitacion
de Departamento Administrativo y Desarrollo Desarrollo y
Institucional. Bienestar del
Talento Humano,
Nota: El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion Profesional
se formula cada 4 afios, en concordancia con el periodo | Universitario y/o
de gobierno. Especializado
Auxiliar
Administrativo
Director (a)
Departamento
Administrativo y
Desarrollo
Institucional,
Subdirector(a) Comunicacion
Remitir el Plan Institucional de Formaciéon y gg:g:f;lge (Ejrcéa;t?fging_
8. | Capacitacién a la Comision de Personal para su Bianastsr dil P3-16)
VIS ¥ ApTobaEen Talento Humano Plan Institucional
Profesional de Formacion
Universitario y/o
Especializado
Auxiliar
Administrativo
Realizar presentacion del Plan Institucional de Departamento Registro de
9 Formacion y Capacitacion a la Comision de Personal Administrativo y asistencia —
' Desarrollo (Formato FO-M8-
Nota: Institucional, P1-14),
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Realizar los ajustes en caso de observaciones Subdirector(a) Presentacion en
Técnica de Power Point
Desarrollo y

Bienestar del
Talento Humano
Profesional
Universitario y/o
Especializado
Auxiliar
Administrativo

Comunicacion
Oficial Interna —

Director
Departamento (Forrr;astgl g? Mg
Remitir el Plan Institucional de Formacién vy | Administrativoy il Instituc'ional
Capacitacién al(a) Gobernador(a) para su aprobacion; Desarrollo el o
agotada la instancia de la Comision de Personal. Institucional, o dél
Nota: Sl_f_k;{il;iecc.;toc;'(ea) Plan Instituc;ional
10. | 1. ElPlanInstitucional de Formacion y Capacitacion se Desarrollo y dg;‘:;l:i'g: y
adopta mediante Decreto Departamental. Bienestar del %O”eo '
2. Publicar en la pagina web de la Entidad el Plan | Talento Humano sleishnibo
Institucional de Formacién y Capacitacién Profesional instiucionat
3. Socializar el Plan Institucional de Formacion y | Universitario y/o (invitacion)
Capacitacion con los Enlaces de Capacitacion. Especializado Registro d é
Auxiliar ; :
Bt ’ asistencia
Administrativo (Formato FO-M8-
P1-14)

Director(a) del

Nota:

Subdirector de
Gestion Humana,

Departamento
Administrativo de Comunicacién
Desarrollo Oficial Interna —
Solicitar las necesidades de capacitacién prioritarias a Institucional, (Formato FO-M9-
todas las dependencias con copia a los Enlaces de Subdirector(a) P3-16),
Capacitaciéon y consolidarlas. Técnica de Prioridades de
11. Desarrollo y capacitacion por
Bienestar del dependencia
Talento Humano, consolidadas y
Profesional aprobadas —
Universitario y/o | (Formato FO-M8-
Especializado P1-13)
Auxiliar
Administrativo
Elaborar el plan operativo de capacitacion para cada Bge;tr(t)arf':zegt%l
vigencia, a partir de las necesidades prioritarias A dm?nistrativo de Plan Operativo de
12 institucionales y los temas identificados como - s—— Capacitacion
" | transversales a todas las dependencias. imestiueionai Anual — (Formato
! FO-M8-P1-12)
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1. El plan operativo de capacitaciéon podré ajustarse Subdirector(a)
teniendo en cuenta el presupuesto asignado para la Técnica de
vigencia. Desarrollo y
2. Publicar el plan operativo de capacitacién en la Bienestar del
pagina web de la Entidad Talento Humano,
Profesional
Universitario y/o
Especializado
Auxiliar
Administrativo
Direptpr de Dpto Documentos
Adngzlss;:?(t;ﬁ/: de | precontractuales
Institucional, y con_tractualt_as
Subidirector (Estuc:h_os previos,
= Técrieo de Cgrtlflcad_qs de
Definir la modalidad de contratacion de los servicios de Desarrollo y disponibilidad
capacitacion; de acuerdo a lo establecido en el proceso Bienastar del presupuestal,
M9-P2 Gestién Contractual. Talento H Elementos PEP,
13. alento Humano, minuta del
_ Profesional
N Universitario ssnialo,
Gestionar con entidades publicas y privadas las Jofe Oficin a' Comunicacion
capacitaciones, en caso de no contar con presupuesto A i oficial externa —
sesora Juridica
Profesional (Formato FO-MS-
Universitario y/o ’?:%-rorzg
Fepeciazad. | lecrtnio
Administrativo s
Revisar las propuestas de cada evento de capacitacion Propg:(sjtaas de
que contienen las tematicas, objetivos, contenidos, capacitacion
metodologia, hoja de vida de los facilitadores con sus hetas devida ae
respectivos soportes, el modelo de las certificaciones y Io é eursi e oo
la logistica necesaria para llevar a cabo las Arioy cle reanion .
capacitaciones; una vez adjudicado el proceso. (Formato FO-MO-
; P3-01),
Profesional ;
14. | Nota: Universitario y/o ii?s'fg&?:
1.Realizar reuniones con la entidad contratada, con el |  Especializado (Formato FO-M8-
fin de elaborar el cronograma de las capacitaciones e P1-14)
informar las inconsistencias documentales. Correc;
2.Realizar reuniones de seguimiento con la entidad i i
cantratada. institucional,
Registro
Fotografico,
Cronograma
Comunicar a los Enlaces de Capacitacion y a todos los Brofesional Correo
15 servidores publicos acerca de los eventos programados Universitario y/o eIeptrQnico
| por mes. Especializado institucional,
Ficha de
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Nota: Auxiliar inscripcion al
1. La programacién contiene: Los temas, la entidad Administrativo evento
capacitadora, la fecha de inicio, el sitio y horario, el
perfil de los funcionarios que deben asistir, los
cupos asignados y el plazo de inscripcion.
2. Los funcionarios deberan inscribirse al evento de
capacitacién, a través del formulario dispuesto en
Google forms.
3. Verificar el listado de inscritos vs la planta de
personal.
4. Enviar el listado de inscritos depurado a la entidad
contratada.
5. En caso de ser una capacitacion realizada a traves
de gestién, no es necesario verificar el listado de
inscritos.
Revisar y aprobar que las invitaciones a los eventos de
capacitacion cumplan con todos los lineamientos
técnicos establecidos por la Gobernacion; las cuales Profesional Correo
son elaboradas por la entidad contratada. Universitario y/o electronico
16. Especializado institucional
Una vez aprobadas las invitaciones, la entidad Auxiliar (Invitaciones),
contratada las remite a los inscritos con copia a la Administrativo Plegable
Subdireccién Técnica de Desarrollo y Bienestar de
Talento Humano
Profesional elgg:crsi?co
Envi . ; . PR T : Universitario y/o B S
17 nviar copia del listado de semdorgs publ:cos inscritos Especializado _ tnstltucmr}ai,
" | por evento a los Enlaces de Capacitacion Auxiliar Listado servidores
Administrativo publicos
Realizar seguimiento a la asistencia de los servidores Registro de
publicos a los eventos de capacitacion. asistencia -
Nota: I_Drofe_siopal (Fornﬁtﬂi)c,)-MS-
18 En caso de identificar que los servidores publicos Ugé\.;z;l;%gggéo Informes de
" | inscritos no asistieron al evento de capacitacion, se Auviiar seguimiento a la
remite el registro y cualquier novedad a los Enlaces de Kedpwintateaiive asistencia,
Capacitacién de cada dependencia para que ellos a su Correo
vez lo informen a su Despacho. electronico
institucional
Subdirector(a)
Solicitar justificacion al servidor publico que presenta Técnico de P
inasistencia en el evento de capacitacién en el que se Desarrollo y %%grir::tc;i'grl
inscribio. Bienestar del (Formato FO-M9-
19 Talento Humano, P3-16)
" | Nota: El servidor publico puede continuar participando Profesional e c:
en la capacitacién, pero, sélo recibira la certificacion | Universitario y/o ;
. . i LaaiE electrénico
correspondiente, si cumple minimo con el 80% de Especializado S
" 4 A institucional
asistencia. Auxiliar
Administrativo
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Recepcionar de la entidad contratada las evaluaciones Evaluacion del
del evento de capacitacion y el informe de evaluacion, Profesional evento —
una vez finalizado el evento. Universitario /o (Formato FO-M8-

20. Especializado P1-15),
Nota: Auxiliar Informe de
Para las capacitaciones que se realizan por gestion, no Administrativo evaluacion del
se aplica la evaluacion del evento. evento

Certificado
Verificar gue se hayan entregado los certificados de las ¢ L;stadp de
= : o uncionarios que
capacitaciones a quienes asistieron al 80% de las P
sesiones programadas en cada una; una vez finalizado . . :
el evento vs el listado de servidores pubicos inscritos Profesional ig Gamificacian
Universitario y/o Listado de

21. | Nota: Es;fcigi[izado er);re%a del
La entidad contratada es quien tiene la responsabilidad A dmi%?éi!?artivo Cemé%?_r : ; yio
de .entr‘egar los certificados, en cumplimientos de sus SIBERSAIED
obligaciones contractuales m—————

Informes de
seguimiento a la
asistencia
. Correo
- . - Unﬂ::gi?;orirz)a;lo .elef:tro‘mco
Solicitar a la entidad contratada entregar los certificados i — institucional
22. | faltantes o ajustar los que presenten alguna ij\uxiliar Listado de
inconsistencia Administiatiie entrega de
certificados
corregidos
Verificar que se hayan entregado a los participantes en
cada evento de capacitacién realizado, las memorias
del mismo. Profesional Correo
Universitario y/o electrénico

23 Nota: Especializado institucional,

"| 1. Se debera solicitar a la entidad contratada la Auxiliar Listado de
entrega de las memorias de las capacitaciones Administrativo entrega de
realizadas, en cumplimiento de sus obligaciones memorias
contractuales.

Elaborar circular dirigida a los servidores publicos que ; .
participaron en los eventos de capacitacion y que g:e:ﬁ;ﬁégg (C:F'L?umlaagnggﬁ;
fueron certificados, con el fin de impartir los & dei)nistrativo e P3-04)
lineamientos para la evaluaciéon de la transferencia de Sesarralls Evaluasiin } e
la capacitacién. Esta _circular se envia a todos los inafitasifial G Tt R
24. 8222?;?;23 y se publica a través de Comunicados Sub dirt_actor(a) capacitacion —
’ Técnico de (Formato FO-M8-
Desarrollo y P1-38),
Nota: Paralelamente en reunién con los Enlaces de Ta?;rt‘ssktli:nd:rl\o Cgrg:g;:laeios
Capacitacién se suministra la informacién al respecto y ' !
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
se envian a ftravés de comunicados generales Profesional Correo
mensajes de sensibilizacion. Universitario y/o Electrénico
Este formato se envia de manera virtual en Google Especializado Institucional
forms, a los correos de los servidores publicos Auxiliar
participantes en los eventos que fueron certificados. Administrativo
Con el apoyo de los Enlaces de Capacitacion de cada
dependencia, se hace entrega del formato Evaluacion
de la transferencia de capacitacion — (Formato FO-M8-
P1-38) para su diligenciamiento a quienes lo requieran
de manera fisica.
Evaluar la transferencia de capacitacion — Bualiasitn d o
Nota: Universitario y/o tn:ans;‘ir;r;:; d-e
25. | Se debera evaluar el evento de capacitacion, después Especializado (Fo r?n atl o FO-M8-
de haber transcurrido al menos 3 a 6 meses de haber Auxiliar P1-38)
recibido la certificacion de la capacitacion; con el fin de Administrativo
verificar su transferencia.
Elaborar anualmente el informe de la transferencia de U nﬂg::ﬁ;?_::)a;ﬂ . Informe de
26 la capacitacién; finalizando el primer semestre de la Especializado evaluacion de la
" | siguiente vigencia, e implementar acciones de mejora Asabur transferepcie! de
en caso de ser necesario Adminictrative la capacitacion
Subdirector(a)
Técnico de
Desarrollo y
Bienestar del .
Realizar anualmente seguimiento al Plan Operativo de | Talento Humano, Fg:: aocﬁ:;?;:%g:
27 Capacitacion y evaluar el cronograma del mismo, Profesional seguimiento —
" | efectuando los ajustes necesarios para el cumplimiento | Universitario y/o (Formato FO-Mg-
del logro de los objetivos. Especializado P1-12)
Auxiliar
Administrativo y/o
Especializado
Auxiliar
Administrativo
Elaborar informes de gestién de capacitacion que Subdirector(a) Programa de
contienen los eventos realizados, la cobertura de Técnico de capacitacién y
funcionarios, la intensidad horaria, las entidades Desarrollo y Desarrollo
28. | capacitadoras y la linea estratégica a la que Bienestar del Humano - Informe
corresponde cada evento. Talento Humano, de Gestidn
Profesional (Formato FO-M8-
Universitario P1-16)
Profesional
Archivar todo lo actuado en la Subdireccién Técnica de | Universitario y/o
29. | Desarrollo y Bienestar del Talento Humano Especializado No aplica
Auxiliar
Administrativo
Fin del procedimiento
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6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Ver Normograma del proceso.

Plan de Desarrollo del Departamento vigente.
Plan Institucional de Formacién y Capacitacion para los servidores publicos del Departamento del Valle

del Cauca — Administraciéon Central.

Guias para la formulacién y actualizacion del Plan Institucional de Capacitacion elaboradas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracion Publica.

7. REGISTROS:
Tiempo
= Lugar de i = de . -
=iy Nombre Responsable | almacenami Recuperaci6 | Proteccl6 retencio D'SPPS'C"S"
o s n n . final
TRD
Subdirector(a)
Instrumento de Técnica de C%rlgita
' 'a_p_licacién D_esarrolloy naliasisnal _ = -
NA. |nd|\{|dual para Bienestar del i Carpeta Archivado | estableci cspalsEido
el diagnéstico Talento bR r doenla on la TRD
de necesidades Humano, Ca acitacig TRD
de capacitacion Profesional P @
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Cgrlzﬁta
Cormeo B[?ee::gtglrlzéi Institucional Archivado tEbII i -
N.A. electronico sl de Carpeta " oan e | establecido
instituci i laTRD
institucional Humano, %c;-n;i?:ggi g TRD enla
Profesional P i
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de C?,ﬁgﬁta
- Desarrollo y T El
FO Comunicacién Bienestar del Institucional Archivado | estableci -
M9- Ofici de Carpeta establecido
ficial Interna Talento 2 r doenla
P3-16 Formacion y TRD enlaTRD
FHHTANe, Capacitacio
Profesional P 5
Universitario
Subdirector(a) Cgrigita -
Técnica de T’ El
Plan Institucional ; ; El
NA. | Institucional de | LDesarolioy de Carpeta | Archivado | estableci | o6 g
: Bienestar del ; r doenla
Formacion o Formacion y TRD enla TRD
Humano, Capaﬁltamo
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~Tiempo
e Lugar de : - de - —
ey Nombre Responsable | almacenami Hecupetacio | Eroteccio retencié Hisposkicn
o n n final
ento n
TRD
Profesional
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Cz;rlpeta
Desarrollo y Insti sl | El
FO- Registro de Bienestar del nsnciona Archivado | estableci Bl
i asistencia Talento de Garpela r dovmeria | o
P1-14 MR Formacién y TRD enlaTRD
Profesional Chpepikog
. i " n
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Claarlgﬁta
_ | Plan Operativo Desarrollo y g El
Pa de Bienestar del Institucional Archivado | estableci El
M8- E e de Carpeta q | establecido
P1-12 C_?apac;tamén Talento Formacion y r oenla en la TRD
Anual Humano, farmimarr TRD
Profesional P i
Universitario
Documentos
precontractuale
sy Subdirector(a)
contractuales Técnica de Cgrlgtre‘ta
(Estudios Desarrollo y P~ El Ei
NA previos, Bienestar del e AL Archivado | estableci sstalsaciis
" | Certificados de Talento i P r doenla
" i Formaciény TRD enlaTRD
disponibilidad Humano, CHPEGHAGA
presupuestal, Profesional P -
Elementos Universitario
PEP, minuta
del contrato)
Subdirector(a)
Técnica de Cla;rlzc;:‘ta
Desarrollo y i El
FO- Comunicacién Bienestar del Institucional Archivado | estableci - ;
M9- . de Carpeta establecido
oficial externa Talento - r doenla
P3-XX) T Formacién y TRD en la TRD
Profesional Capaﬁltaaé
Universitario
Propuestas de | Subdirector(a)
cada Técnica de Cgrlgt;ta El £l
capacitacion, Desarrollo y o Archivado | estableci .
By hojas de vida Bienestar del Inshtgglonal Carpeta r doenla e:ﬁg"frg%o
de los Talento . TRD
facilitadores. Humano, rgrmagiiny
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Tiempo
= Lugar de : : de . -~
Sodig Nombre Responsable | almacenami Recuperacié | Proteccié retencié DISp?SICIén
o n n final
ento n
TRD
Profesional Capacitacio
Universitario n
Subdirector(a)
Técnica de Cgrlgita
Desarrollo y . El
FO- g Institucional ; ; El
M9- | Acta de reunién Ble_lrjgztr?trodel de Carpeta | A rchtrvado edsézbrﬁg' establecido
P3-01 Sremnsiond Formacién y TRD enlaTRD
s Capacitacié
Profesional i
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Cgﬁgﬁta
Desarrollo y S El
: : Institucional ; : El
N.A. the)gl,%t;i?; o Ble_F\:gc :{ Odel de Carpeta A!‘ch:-vado %sgzbr:ﬁ: establecido
y 9 e Formacién y TRD enla TRD
Profesional Capaciiac
; o n
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Cgrlzita
: Desarrollo y o El
Ficha de " Institucional . . El
N.A. | inscripcion al Ble_lrjaelsetr?t:)del de Carpeta Archprado ?ﬁ?ﬁ:’ establecido
evento Fumana Formacion y TRD enla TRD
Profesional Capaﬁtamé
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de C?Drlz}e‘ta
Desarrollo y szl El
1 Institucional . . El
"N.A. Invitaciones Ble_lr_1:|2t:trodei de Carpeta Archlrvado %fibrﬁg' establecido
Hureana Formacién y TRD enla TRD
Profesional Capaﬁatamo
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de C%ﬁgita
Desarrollo y —— El
Listado de Bienestar del L Archivado | estableci e
N.A. : . de Carpeta . establecido
funcionarios Talento F i r doenla en la TRD
Humano, Cormagtl n_g TRD
Profesional apaﬁ' e
Universitario
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Tiempo
;e Lugar de : - de 2 -
Codig Nombre Responsable | almacenami Recuperaci6 | Protecci6 retencié Dispesicion
o n n final
ento n
TRD
Subdirector(a) )
Técnica de Cirlgita
Desarrollo y e El
Informes de : Institucional 4 . El
N.A. | seguimientoa B|e_|r_18els::trodel de Carpeta Amh'rvado ngaet:ﬁz' establecido
la asistencia Risidnnt: Formacion y TRD enla TRD
Profesional Capaﬁltacb
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Cgrlgita
) Desarrolio y i El
FO Evaluacion del Bienestar del Institucional Archivado | estableci Ed g
M8- de Carpeta establecido
evento Talento o r doenla
P1-15 el Formacioén y TRD enla TRD
Profesional Capaﬁltacm‘)
Universitario
Subdirector(a) Barpeia
Técnica de Plgn
i D_esarrollo y Institucional 3 El El
Certificado de Bienestar del Archivado | estableci .
N.A. T de Carpeta establecido
capacitacion Talento i r doenla
% i Formacion y TRD enlaTRD
Profesional Capaﬁltacm
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de Cgﬁgﬁta
Desarrollo y o El
Informe de : Institucional . . El
N.A. | evaluacién del B|e1r_1 estar del de Carpeta Archivado | estableci | g e igo
alento ’ r doenla
evento —— Formacién y TRD enlaTRD
Profesional Capaﬁltacm
Universitario
Subdirector(a)
Técnica de C?;lzita
Desarrollo y R El
FO- : Institucional 4 ; El
M9- | Circular Interna B'E.F mEar Oal de Carpeta | AATohivado | estableci | gy piacigg
alento ; r doenla
P3-04 HOmats Formacion y TRD enlaTRD
Profesional Capaﬁnamé
Universitario
Subdirector(a) Carpeta
FQ- Sl d‘.a gﬁ:;f;gi Flan Archivado estaEblIeci &
M8- | la transferencia BisnEstar el Institucional Carpeta " divan ia establecido
P1-38 | de capacitacion Talento de TRD enlaTRD
Formacién y
Humano,
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Tiempo
= Lugar de . : de : =
Codig Nombre Responsable | almacenami Recuperaci6 | Protecci6 retencio D|sp93|c16n
o n n final
ento n
TRD
Profesional Capacitacio
Universitario n
Subdlrgctor(a) Carpeta
Técnica de
Informe de Plan
evaluacion ds Bpesggtgll!c::lil Institucional Archivado est:blleci El
N.A. | latransferencia |e_|r_la| e fy de Carpeta ; R establecido
de la ST Formacién y TRD enlaTRD
capacitacion o onél Capacitacio
Universitario ;
Sul?dlrgctor(a) Carpeta
. Técnica de
Plan Operativo Plan
FO- de B?:ﬁ:;i‘;':%il Institucional Archivado estaEt:Ieci El
M8- Capacitacién Talerits de Carpeta ; " establecido
P1-12 con s Formacion y TRD en la TRD
seguimiento Profagi on'al Capacitacio
Universitario n
Subdirector(a)
Programa de Técnica de Ciﬁgita
capacitacion y Desarrollo y e El
FL: Desarrollo Bienestar del Instirusiona) Archivado | estableci =
M8- —— Talento de Carpeta : A B establecido
P1-16 E Formacién y TRD enlaTRD
Informe de Humano, Canacitacio
Gestién Profesional P ;
Universitario
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcion del Cambio Fecha
02 Revisién y ajuste de actividades. 12/07/2011
03 Ajuste y Diagramacioén de los procedimientos. 26/10/2011
04 Ajuste por evaluacién de cargas laborales 07/05/2015
05 Ajuste por la NTC ISO 9001:2015 07/06/2018
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01

Ajustes de acuerdo a la NTC ISO 9001:2015 — MIPG -
Proceso Certificacion en Calidad

15/08/2018

02

Se incluyeron nuevas definiciones.

Se ajustaron los registros.

Se incluyd formato Evaluacién de Transferencia de
Conocimiento — FO-M8-P1-38

05/03/2021

03

Se ajusté el procedimiento en virtud de la mejora
continua.

Se ajustd el objetivo del procedimiento.

Se ajusto el Alcance del procedimiento de acuerdo al
ajuste de las actividades del mismo.

Se elimind la palabra “funcionarioc” enlace de
capacitacién en cumplimiento de la Resolucion 1.17-
0361 del 26 de abril de 2022.

10/08/2022

9. LISTADOS DE ANEXOS:

» Diagrama de flujo

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré

Revisd

Aprobé

Nombre: Fredy Harold Rojas E,
Martha Lucia Guerrero Rodriguez,
Lilian Valencia

Nombre: Ricardo Yate Villegas

Cargo: Lider de Programa,
Profesional Especializada,
Profesional Universitario

N
Cargo: Supdirector de Gestion
Humana

4

Phy S

Firma: |

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Acta No. 007

/
- Fecha: 26/07/2022

Fecha: 10/08/2022

Fecha: 126/07/?022\)
r\ f
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PR-M8-P1-08 V03 PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

REVISAR Y AJUSTAR
NSTRUMENTG

DIA GNOSTICO

NECESIDADES DE
CAPACITACON

CONSOLIDAR
INFORMAGION

CAPACITACION ¥
AJUSTAR EN CASO

REMTIR EL PLAN DE
For

CAPACITACIEN AL(A}
GOBERNADOR(A) PARA BU

BOLCITAR NECEIDIADES
BE EAPAGI TACIGN
Bl TARIAS

REVISAR v APROBAR | |
INVITACIONES
Recapcican RECEPGIONAR

EvALOACIGN B I ORmE EvaLDAS iGN & IHF DRME L L vl e O
SeL EvanTS DF o SEL EWENTO DE R s T
TAPACI TACIGN CAPACITACION

IMPARTIR LINEAMENTOS
PARA LA APLICACION DE

APACTACIONES

EvALUAR LA
TRANSFERENCIA DE LAS
APACTACIONES.

REALIZAR SEGUIMIENTO
RATIVG D&
CAPACITACION
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