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Aprobacion Revision Técnica
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Nombre: Jphn Alexander Cmez
Cargo: Director Técnico
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<

1. OBJETIVO:

de facilitar el desarrollo de
ales y el fortalecimiento de la

para los servidores publicos vinculados a
competencias, el mejoramiento de Ig

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia ara la elaboracion del Plan Institucional de
Capacitacion — PIC, ablece los Pre as de Induccion, Reinduccién y Formadores
Internos y finaliza con [ cion y la evaluacion del impacto de cada una de las
capacitaciones.

Jla

FECHA DESCRIPCION

06-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia.

Por el cual se crea el Sistema Nacional de
05-ago-1998 Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los
Empleados del Estado.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley

Decreto 1227 21-abr-2005 | 549 4o 2004 y el Decreto-Ley 1567 de 1998.

Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las
Entidades a las cuales se les aplican los

Decreto 2539 22-jul-2005
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Decretos-Ley 770 y 785 de 2005.

Por el cual se adopta la actualizacion del Plan
Decreto 4665 29-nov-2007 Nacional de Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos.

Decreto 4904 16-dic-2009  |Y funcionamiento de la pre
educativo para el trabaj

y se dictan otras disp
Por el cual se di

empleo publico
Decreto 894 28-may-2017 implementaci@

facilitar y asegurar la
lo normativo del

Ley 909 23-sep-2004 era administrativa, la

humano establecida como
o formal en la ley general de

Ley 1064 26-jul-2006

acion.

a Internacional, Sistema de Gestion de la
Clausula 7.1.6. Conocimiento
grganizacional.

Por la cual se actualiza el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion - para el Desarrollo y
la Profesionalizacién del Servidor Publico.
Programas de Induccion y Reinduccion al
servicio publico sobre informacién publica y el
derecho ciudadano de acceso a la informacion.

Norma NTC-1SO
9000:2015

Resolucion No. 39
del DAFP

Proceso mediante el cual el sujeto, a través de la experiencia, la
objetos, la interaccion con las personas, genera o0 construye conocimiento,
- forma activa sus esquemas cognitivos del mundo que los rodea, mediante el
proceso de asimilacion y acomodacion.

CAPACITACION: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacidbn de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
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actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz
desempenio del cargo.

CERTIFICACION DE LA CAPACITACION: Documento mediante el cual se hace constar la
participacion en las diferentes acciones de capacitacion de los servidores de
asistencia y desempefio

CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION: son los conocimien

en la Entidad en los instrumentos que contribuyen a fortale
servidores y salvaguardar a la organizacion de la perdida de ¢

¢ Plan Institucional de Capacitacion.

e Programas de induccion y reinduccion instituci

o Programa de formadores internos.

e Convenios de Cooperacion.

e Mesas de trabajo de los proces realiza autoevaluacion,
socializacién vy retroalimentacién del j

¢ Programa de Bienestar Social - activi

e Revista econdmica.

e Foros.

e Boletin concejo y control B

FICHA TECNICA: Form { [ acion especifica de cada una de las acciones
de capacitacion que s

FORMACION: ados a facilitar el desarrollo integral del funcionario,

potenciando y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa,
comunicativ, mocional e intelectual, para incrementar los niveles de
eficiencia el servidor publico.

DS: Grupo de Servidores publicos, claves en el modelo de gestion
mana y formacion de la entidad, que apuestan por aprovechar la

capacitacion.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC: Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion articuladas, que se planean y se ejecutan en un periodo y con unos recursos
determinados, para lograr unos objetivos especificos de desarrollo de competencias
laborales, a nivel individual y de equipo, con el fin de contribuir al mejoramiento de los
procesos institucionales, al crecimiento humano de los empleados publiees, y, por
consiguiente, al logro de los objetivos y de las metas institucionales.

PROGRAMA DE INDUCCION: Procesos de formacion y capacitacion dirigidlos a facilitary a
fortalecer la integracién del empleado a la cultura organizacionalf 'a desarrollar en/éste
habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle infoffmacion necesariaspara el
mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el
desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico
y participativo.

PROGRAMA DE REINDUCCION: Programa dirigido a reorientar la integracion del empleado
a la cultura organizacional en virtud de los cambios en la organizacién del estado y de sus
funciones, reorientacion de la misidn institucional, cambios en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo, actualizacion en normas y decisiones para la
prevencién y supresion de la corrupcion, asi como también brindar informacion sobre las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades y normas que regulan la
moral administrativa, entre otras.

Los programas de reinduccion se impartirdn a todos los empleados por lo menos cada dos
afios, o0 en el momento en que se produzcan dichos cambios.

5. DESCRIPCION DEPROCEDIMIENTO:

5.1 Planificacion: Elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC

No | RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Elabora el diagnostico de
necesidades de
Capacitacion de los
Profesionalide la “f'servidores publicos de la
Subdirecciéon de Entidad, teniendo como

Capacitaciony INnsumo:
Cooperacion « Planes de la Entidad.
Técnica e Lineamientos de la alta
direccion.
e Encuestas ylo

necesidades de las
dependencias.

ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
e |nforme sobre los
resultados de la
Evaluacion del

Desempefio de los
servidores publicos,
presentado por la
Direccion de Talento
Humano.

e Informe de control
interno y entes externos
de control.

e Listado emitido por la
Direccion de Talento
Humano relacionado con
el fortalecimiento de
competencias.

e Mapa de

Institucional.

Profesional de la
Subdireccion de

erencia con

elaborado,
la propuesta
Institucional de
citacion y lo presenta al

isa el Plan Institucional Punto de Control:
de Capacitacion y propone Verificar la pertinencia de

3 los ajustes necesarios. Si las necesidades de
requiere  ajustes  remite aprendizaje relacionadas
propuesta al profesional. en el PIC.

Socializa propuesta de PIC
Subdirector de con la Comisién de Realiza los ajustes
4 Capacitacion y Personal, dejando acordados en la reunion
Cooperacion constancia en Acta de las de la Comisibn de
Técnica observaciones que se Personal, en el evento en
presenten. gue se presenten.
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Subdirector de Presenta propuesta de PIC
5 Capacitacion y al Comité Directivo para su
Cooperacién revision y aprobacion.
Técnica
Aprueba o  desaprueba
Contraflor de propuesta de PIC. Si es
Bogota D.C. -
. aprobado pasa a la actividad
Contralor Auxiliar o .
. siguiente, de lo contrario
6 |Director

Administrativo

Jefe de Oficina

Director Técnico

regresa a la actividad 4 para
los ajustes
correspondientes.

Subdirector de
7 | Capacitaciony
Cooperacién
Técnica

Socializa en equipo de
andlisis de la dependencia el
PIC aprobado.

Subdirector de
8 | Capacitacion y
Cooperacion
Técnica

Remite copg
magneética
a la Di

fisicay

5.2.Ejecucion:_Pla

Institucional de

Capacitacion

Observacion:
Se activa procedimiento
para mantener la
informacion documentada
del Sistema Integral de
Gestion - SIG

esponsabilidades
los servidores publicos
. Subdireccién para el

Acta de reunién

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Punto de Control: Los
contenidos de la
Profesional de la i
Subdireccion de . . ! Anexo [\IO'. 1
o Diligencia el formato de ficha | Ficha Técnica
10 |Capacitaciony e
. técnica.
Cooperacién los
Técnica el
sus
) Elabora los Estudios de
Profesional de la idad d
Subdireccion de Necesi ades ©
N Contratacion. “Anexo 3 del unto de Control:
11 | Capacitaciony o . .
c - Procedimiento para las ealizar los ajustes
ooperacién » ) . .
Técni Compras. sugeridos de la Direccion
écnica - )
Administrativa y
Financiera.
Observacion: El
facilitador externo estara
a cargo de los Registros
de asistencia, (Anexo 2)
pruebas de entrada y
prueba de salida,
(Anexos 3y 5).
Coordina ejecucion Punto de Control:
S Informe de .
ptral con el facilitador . Verificacion de la
._ | supervision con | _. o
0 y hace convocatoria ) ejecucion de las
; L recibo a o
12 ervidores participantes, . gt actividades contratadas
satisfaccion.

Oficial Interna
electroénico.

u

ealiza con Comunicacion

correo

para su respectivo pago.

Observacion: Una vez
concluidas las actividades

de formacion, los
servidores 0] el
Contratista, deberan
hacer llegar copia
magnética de los
diplomas a la
Subdireccién de
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Capacitacion y
Cooperacién Técnica.

Comunicacién Oficial
nterna, de envio a la
ireccibon de Talento
Humano para archivo de
la copia del diploma en la
respectiva historia
laboral.

5.2.2 Capacitacion Sin Erogaciéon Bre

No

RESPONSABLE

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

13

Profesion
ireccio

posibles
de

Docentes internos de
la Contraloria de
Bogota D.C.,

2. Entidades con las
cuales se tienen
convenios de
cooperacion, y

3. Expertos externos.

14

Profesional de la

Subdireccién
Capacitacion

de
y

Gestiona las labores
logisticas de la capacitacion,

concertando lugar, fecha,

Observacion: La Ficha
Técnica se diligencia para
todas las capacitaciones,
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Cooperacion
Técnica

hora, docente y demas
detalles de la capacitacion.

Verifica el perfil del docente
solicitando Hoja de Vida y
contactandolo para
formalizar los temas.

excepto para las que

sean producto de una
invitacion

Capacitacion
eracion Técnica.

15

Subdirector de
Capacitacion y
Cooperacion
Técnica

Comunicacion
Oficial Interna
y/o Correo
Institucional

acion: Los
contenidos la
apacitacion deben
contribuir a la mejora de
las competencias
laborales de los
servidores en el
desarrollo de sus
funciones.

de

Punto de Control: EI
Subdirector verifica los
detalles de la
capacitacion y firma la
Comunicacion Oficial
Interna.

Verifica si es pertinente
que el Contralor asista y
coordina con el Despacho
Su asistencia.

Si es una capacitacion
masiva (mayor de 50
personas) se debe
informar por Noticontrol o
por correo institucional.

16

(0]

auxiliar
administrativo de
la Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion

Gestiona el registro de
los asistentes y la
evaluacion de la
capacitacion.

Punto de Control:
Verificar el listado de
funcionarios convocados
con respecto al Registro
de Asistentes. (Anexo 2)
Si la capacitaciéon tiene
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Técnica una duracion igual o
superior a 40 horas, se
realizara ¢ de
Incluye los asistentes segun
Técnico de la los Registros de Asistencia
. g en la base de datos vy de Control:
Subdireccién de - .
17 | Capacitacion y tabula I_qs resultados_ de la ion c_ie I:_:l,CaIldad
> Evaluacién de la Calidad de de la Capacitacion.
Cooperacion o
P la Capacitacién y reporta al nexo 4
Técnica !
profesional responsable los
servidores que no asistieron.
Solicita  explicacio
servidor respectivo en
Subdirector de de
Capacitacion y
18 i
Cooperacion
Técnica
Observacion: Se
expedira certificado para
las actividades de
aprendizaje a partir de 4
horas de intensidad
. Certificado. | académica. (anexo 7)
19 4 :;izgﬁ[(;%z?ne?(tyé?no Anexo 7 Punto de Control:
. : Revisa certificados
envio de los mismos. -
verificando que
corresponda a los
asistentes a las acciones
de capacitacion.
Técnico de la Remite  copia de" los Observacion:
: . certificados a la Direccién de ! -
Subdireccién de Comunicacién Oficial
e Talento Humano para su L
20 | Capacitacion y hi I histori Interna, remisorio de
Cooperacion archivo en las historias certificados, en los casos
L laborales Entrega original N
Técnica - . que aplique.
del certificado al servidor
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
que recibio la capacitacion.
Elabora el Informe de Cierre
de la Accion de
Técnico de la Capacitacion con respecto a
Subdireccién de la tapulamon de .I"f‘s
o evaluaciones de percepcion
21 | Capacitacion y .
> de la accion de A
Cooperacion N
L capacitacion. 0
Técnica .
rme de cierre de la
. de capacitacion
6)
Abre expediente con todos
los anexos, documentos y
registros establecidos, unto de Control:
Profesional de la |marcando la carpeta de Administrador
Subdireccién de acuerdo a lo estipula Documental, verifica que
22 | Capacitaciony procedimiento de a el expediente esté

Cooperacion
Técnica

documental
retencion d

Entrega
Adnmini

5.2.3 Capacitaciones no

debidamente marcado y
contenga los documentos
establecidos.

No

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

a la pertinencia vy
eba la realizacion de la
I6n de capacitacion.

Continda en actividad 13 y/o
14, segun corresponda. En

caso contrario notifica
mediante Comunicacién
Oficial Interna y/o correo

institucional, al solicitante las
razones por las cuales no
se puede atender Ila
solicitud.
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE OBSERVACIONES

Determina si la realizacién
de la accién de capacitacion
requiere de erogaciéon
presupuestal. De ser asi,

Subdirector de
Capacitacién y
Cooperacién

24

Técnica procede a la actividad
numero 10.
Recibe invitaciones de

capacitaciones no previstas
realizadas por otras
instituciones.  Verifica la
pertinencia del evento vy
solicita  aprobacion  del
Subdirector de Capacitacion
y Cooperacién Técnica. Si el
Subdireccién de | Subdirector de Capacitacion
25 | Capacitaciony y  Cooperacion Scni
Cooperacién aprueba, realiz
Técnica convocatoria
servidores
perfil  reg

Profesional de la

Profesional/ Observacién: En el
Técnico de caso de las
Subdireccién de artir de la capamt_amop es ofertadas,
26 Capacitagion y idad 15 se realizara d_lrectamente
Cooperaci ' la c'onvocatorla segun el
Té perfil adecuado y no se

requiere ficha técnica.

2.4 Programa de Induccion Institucional

ACTIVIDAD PUNTOS DE CONTROL/

No | R ABLE REGISTROS OBSERVACIONES
Asigna un servidor del nivel Observacion: El
27 Subdirector de profesional responsable de Programa de Induccion
Capacitacion y coordinar la realizacion del Institucional, debe
Cooperacion Programa de Induccién. hacerse minimo cada
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Técnica dos meses o de acuerdo
con los lineamientos de
la AltaggBireccion, de
las
Solicitar a la Direccion de Se debe
Talento Humano, copia a los
Profesional de la magnética de la planta de 2 hayan
Subdireccion de personal actualizada a la ornada de
28 Capacitacion fecha, para determinar la uccion institucional y
Cog eracic')ny lista de servidores recién cualquier
Técr?ica vinculados a la Entidad que tancia no hayan
deben asistir al Programa podido asistir.
de Induccién Institucional.
Proyecta propuesta de
Profesional de la agenda a desarrallar vy
Subdireccién de memorandc_)
29 o convocatoria,
Capacitacion y I
- aprobacion de
Cooperacion ,
Técnica
Observacion: El
Subdirector de
Subdirector de la Capamtac‘l?n Y
Subdireccion de Qooperamon Tec_mca,
30 informa al profesional

Capacitacion y
Cooperacion
Técnica

31

encargado los datos
pertinentes para iniciar la
logistica del programa de
Induccién Institucional.

Profesional
bdirecci

Cooperacion

Técnica

2rda con los
ferencistas encargados
de cada tema los
contenidos a presentar
segun la agenda definida,
elabora proyecto de
comunicacion para informar
a los Directores y Jefes de
Oficina sobre la
convocatoria al Programa
de Induccién Institucional.
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Convoca via correo
electronico, Noticontrol,
Profesional de la | carteleras o cualquier otro
32 Subdireccion de medio de comunicacién
Capacitacion y interno a los Servidores que
Cooperacién deben participar en el
Técnica Programa de Induccion
Institucional.
EL DIA DEL EVENTO:
Coordina las  acciones
necesarias para que se
desarrolle la agenda
definida, teniendo en
cuenta  aspectos, tales
como:
e Disposicion del
auditorio, con
Profesional de la ayudas ' Observacion: Se
Subdireccién de requeridas. sugiere pasar lista al
33 | Capacitacion y o ingreso y a la salida de

Cooperacion
Técnica

acion de la calidad
e la Capacitacion.
ierre del evento.

Evaluacioén de

la calidad de la

Capacitacion.
Anexo 4

la jornada de Induccion
Institucional.

34

Subdireccion de
Capacitacion y
Cooperacion
Técnica

Elaborar de conformidad
con la lista de asistencia,
los certificados de
participacion al Programa
de Induccién Institucional.
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Punto de Control: Sélo
Subdirector de Revisa y firma los se I entregara
o o . : - certifica a persona
35 Capamtac_lon y certificados de asistencia al Certificado.
Cooperacién programa de Induccion Anexo 7
Técnica Institucional.
Profesional y/o Tabula las evaluaciones de
técnico, de la la calidad de la
36 Subdireccién de Capacitacion  -Anexo 4.
Capacitacion y Elaborar informe de cierre
Cooperacion de la Induccion
Técnica Institucional- Anexo 6.
Elaborar Comunicacién
Oficial Interna, remitiendo a
Subdirector de la Direccion de
37 Capacitacién y Humano, copia
Cooperacién Certificados de asist
Técnica
Punto de Control:
Administrador
. Documental, verifica que
Profesional de la ' 2
. i carpeta de el expediente esté
Subdirecciéon de . .
o stipulado en debidamente marcado vy
38 | Capacitacion y .
> retencion contenga los
Cooperacion
PO de la documentos
Técnica .
' n. establecidos.
expediente  al
nistrador Documental.
einduccién Institucional
PUNTOS DE
ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACI
ONES
Contralor de Ordenan de conformidad Observacion: La
Bogota D.C. con la normas vigentes Jornada de Reinduccion
39 | Contralor Auxiliar, | sobre la materia y las Institucional, se debe
Director de necesidades de la hacer minimo cada dos
Planeacion, Contraloria de  Bogotd, anos.
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Director de D.C., se coordine la
Talento Humano | realizacion del Programa de
Reinduccion Institucional.
Coordina la realizacion de
reuniones de concertacion
con los directivos
Subdirector de involucrados, con el fin de
40 Capacitacion y definir los temas a tratar,
Cooperacién los posibles expositores en
Técnica la Jornada de Reinduccién
Institucional, la fecha vy
lugar del evento, asi como,
la metodologia a seguir.
Convoca a Equipo de
Analisis de la Subditeccién
de Capacitacion,
; revisar
a1 il;ziléﬁ;::?g:i derivadas'de Punto df—: Control: Actas
Cooperacién de coordi de reunion
. responsab
Tecnica establecer
Subdirector de
42
duccion Institucional.
o] sugieren
odificaciones a la
43 propuesta del Programa y
Cronograma de
Reinduccion Institucional.
Punto de Control: Acta
Designa entre los de reunién
Capacitacion y funcionariqs_, de su érea las
44 Cooperacion rgspon_s:abllldades de
Técnica ejecucion del Prpgrama de
Reinduccion Institucional.
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ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Concreta con los
Subdirector de expositores escogidos, los
45 Capacitacién y temas, metodologia vy
Cooperacion logistica necesaria para la
Técnica ejecucion de cada
conferencia.
Coordinar la logistica
necesaria para la
realizacion del evento:
Consecucion del Auditorio,
con la capacidad para
atender el evento. S
. ., Observacion:
La Subdireccion
o . e debe convocar a los
de Capacitacion y | Convocatoria de los : .
46 Cooperacion funcionarios servidores  por  varios
oop medios de comunicacion
Técnica diversos medios inte

comunicacion
(correo
Noticontrol

47

Subdirector,
Profesional,

interna.

correspondiente.

Certificados.

Punto de Control

Los certificados de
asistencia solo se
entregardn a quienes
hayan participado mas
del 80% en el evento.

48

Capa
Cooperacion
Técnica

Radica por SIGESPRO, el
memorando remisorio de la
copia de los certificados a
la Direccion de Talento
Humano, para que repose
en la Historia laboral de
cada Servidor Publico.
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5.3. Modificacién: Plan Institucional de Capacitacién PIC

Gerente, Asesor,
Profesional o
Técnico

de informacion documental
del SIG.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES
Contralor, Presenta  propuesta de ion: La
Contralor Auxiliar, | modificacion del PIC, ede surgir
Director, Jefe de |mediante formato de de la
Oficina, solicitud de creacion, Direccion,
49 Subdirector, Actualizacion o Eliminacion por analisis

Director de
Talento Humano

Aprueba con su firma vy
ordena que se realicen lo

ndo se aprueba Ila

(Responsable del |ajustes al Plan Instituci modificacion, se remite
50 P i6 de Capacitacion PIC, de copia del formato a la

roceso Gestion P ’ P

del Talento contrario se archiva la Direccion ~ Técnica de

Humano) solicitud. Planeacion.

Subdirector de Recibe solicitud y na al
51 Capacitacion y profesiona

Cooperacion ajustes g

Técnica

52

Profesional de |
Subdireccion de

r de Capacitacion
cion  Técnica,
actividad No. 4
s, de la fase de
cion: Elaboracién
Plan Institucional de
apacitacion - PIC

emite  copia
magnética del PIC ajustado

Gestion de Talento Humano,
junto con el historial
cambios.

fisica vy
al Responsable del Proceso

de
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Talento Humano)

- PIC ajustado.

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES
Director de Remite a la Direccion Observa(_:lo_n: Se activa
Talento Humano de Planeacion copia fisica procedimiento para
(Responsable del . b y a informacion
54 magnética del Plan .
Proceso de S A scumentadaydel Sistema
. Institucional de Capacitacion >
Gestidn del estion —

5.4. Evaluaciéon: P

lan Institucional de Capacitacién PI

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD GISTROS

UNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

55

Subdirector de
Capacitacién y
Cooperacion
Técnica

Observacion: Con el
registro en la base de
datos, se determina el

porcentaje de avance de
cada uno de los objetivos
para la elaboracién del
infforme  semestral con
respecto al PIC.

Punto de Control:
Detectar las variaciones al
Plan Inicial y analizar por
gué se presentaron.

informacién para
el informe de

Observacion: A partir del
seguimiento de la gestion
se realizard el Informe de
Gestion semestral.

Valida los indicadores
trimestrales y ajusta segun
se requiera.
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Cooperacién
Técnica

; o capacitacion.
de su ejecucion y elabora el

respectivo informe. Anexo 8

PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES
Observacion: La
Profesionalde la |Evallta el impacto de la Informe” de evalue_lcm')'n, al |mpac:to de la
. ” o . evaluacion de C recaera sobre
Subdireccion de capacitacion realizada impacto de la
58 | Capacitacion y después de tres (3) meses

5.5. Programa de

Formadores Internos

alidad de docente.

ACTIVIDAD NTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE OBSERVACIONES
Subdirector de Convoca a los servidor
59 Capacitacién y publicos interesados en ser
Cooperacion docentes internos ylo
Técnica externos
Observacion: Se pueden
recibir por Comunicado
Profesional de la Olficital’ _Interno O.f ctorrgo
. > electrénico, manifestando
60 g:zg'éﬁ;g:gﬂ Se la voJuntad de patrticipacién
Cooperacion y el area o temas en el que
Técnica desea ser formado_r,_que
coadyuven al cumplimiento
de los objetivos de la
Entidad.
ca las competencias
61 cada servidor en su

Convoca a los docentes|Oficio o correo
para el fortalecimiento de las | electréonico
competencias como |realizando la
formadores internos 0 | convocatoria.
externos.
Profesional de la . Estas presentaciones
. . Consolida las
Subdireccion de . deben reposar en la
N presentaciones de los . o
63 | Capacitacion y : Subdireccion de
> docentes, en medio o
Cooperacion " Capacitacion y
L magneético. > S
Técnica Cooperacion Técnica, para
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FORMADORES INTERNOS
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVACIO
NES

mantener la disponibilidad
cuando se requiera.

64 | Capacitacion y histérico de las
Cooperacién capacitaciones  realizadas
Técnica por el docente interno.

Profesional de la | Alimenta la base de datos,
Subdireccion de con la informacién del

Oficio

Profesional de la |Remite el listado de los
Subdireccién de formadores internos a la
Capacitacién y Subdireccién de Bienest
Cooperacién para incluirlos en
Técnica programa de Incentivos.

El
el dlti
en curso.

remitido en
imestre del afo
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6. ANEXOS:

ANEXO 1. Ficha Técnica

Caodigo formato: PGTH-11-01

@ Version: 11.0
g ) FICHA TECNICA Codigo document
CONTRALORIA Version: 11.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina: xd

ACTIVIDAD DESCRIPCION
NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

JUSTIFICACION

OBJETIVO GENERAL

COMPETENCIAS QUE SE PRETEND
DESARROLLAR CON ESTA ACCION
CAPACITACION

TEMAS A TRATAR (La tematica
estructurada teniendo en

dimensiones de las compete
SABER Y HACER-)

NOMBRE DE DOCENT

FECHA Y HORARIO

FIRMA

FIRMA .
SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y
JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE COOPERACION TECNICA
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION: Especifique el nombre de la actividad de aprendizaje.

JUSTIFICACION: Explicar en forma clara y concisa la razén del porqué es necesaria la capacitacion
solicitada sefialando a qué objetivo corporativo apunta y como contribuye de manera_gficiente a la

cumplimiento del mismo que sea atribuible a dicha Capacitacion.

DE CAPACITACION.
esarrollar con esta

COMPETENCIAS QUE SE PRETENDE DESARROLLAR CON E
Sefalar qué competencias de las establecidas institucionalm
accion de capacitacion.

TEMAS A TRATAR: (La tematica debe estar estructura i n cuenta las dimensiones de las
competencias —SER, SABER Y HACER-) Se deben enumerar los ran ser abordados para
dar cumplimiento al objetivo propuesto de la Capacitacion soli i mo, es necesario indicar o
sugerir la intensidad horaria y el tiempo que ha i

NOMBRE DE DOCENTES Y/O INSTITUCION: cen deberan quedar identificados,
también pueden sugerirse nombres de ituci gue se ajusten al perfil de calidad

FECHA Y HORARIO: Si la Capacita ecida estos datos deberan ser consignados de
manera precisa en la ficha; en caso ct i ugerirse las fechas y horarios para adelantar la
Capacitacion de manera i
Técnica se concertara lo

S: Debera identificarse cargo, dependencia a la que
ue se consideren relevantes y que guarden relaciéon con la
Capacitacion sg eda ser aprovechada al maximo.

TES: De ser posible deberé enviarse el nombre de todos y cada uno de
mero de la cédula de ciudadania y la dependencia a la que pertenece.

ISTENTES POR GRUPO: De acuerdo a la Capacitacién solicitada se
ncionarios que forman un grupo.

A APLICAR: Se indicara el tipo de metodologia que se aplicara, por ejemplo si se
, conferencia, panel, clase magistral y deméas que se encuentren en el mercado. En
debera sugerirse la metodologia que garantice un mayor impacto de la Capacitacion
solicitada.
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ANEXO 2. Registro de Asistencia de la Capacitacion
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REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA
CAPACITACION

NOMBRE Y
APELLIDO

(f-\

(¢

O

CONTRALORIA

NUMERO
CC

DE BOGOTA. D.C.

No.

Tema
Lugar:
Horario
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

TEMA
Escribir claramente el tema de capacitacidén al que corresponde esta asistencia.

FECHA (S)
Indicar el dia, mes y afio en el que se surte esta Capacitacion.

LUGAR
Escribir la Direccién (nomenclatura) del sitio del evento, menci
pertenece (si aplica) Ej.: Auditorio Antonio Narifio de la Gobernacié

DOCENTE
Escribir claramente el nombre del o los docentes.

HORARIO

Sefalar de manera precisa la hora de inicio y finaliza cada dia.

No.
Pre anotar el niUmero de orden en forma co

NUMERO CC
Se debe anotar el nimero legible
participante.

dadania de cada Servidor Publico

NOMBRES Y APELLIDOS
Deberé escribirse de lara, mendaduras ni tachones el nombre del Servidor
Publico participante.

CARGO
Escribir clara

éfte
Registrar la de ‘

eberd registrar su firma como prueba de su asistencia.

el se desempenia.

a cual se encuentra adscrito al momento de la capacitacion.
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ANEXO 3. Evaluacion de Entrada

(_ Cddigo formato: PGTH-11-03
(/»—ﬁ ; Version: 11.0
. EVALUACION DE ENTRADA T -
@ . (Capacitaciones Minimo de 40 Codl_g,o gocumento. "
CONTRALORIA horas) Version: 11.0

DE BOGOTA, D.C. Péglna X de y

INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
(Para diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

Nombre del programa de capacitacion:

Fecha de inicio (dd/mm/aaaa): Fecha definalizacion (ddimm/aaaa):

Facilitador que realiza la capacitacion:

Lugar donde se realiza la capacitacion:

INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE

Nombre: Cargo:

Dependencia: Correo electronico:

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE
CAPACITACION

(Para diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion
No. Técnica)

1

EVALUACION ANTES DE LA CAPACITACION

1. Elresponsablede dictar la capacitacion debe elaborar las preguntas especificas y cerradas
necesarias para evaluar el conocimiento previo que la persona que va a recibir la
capacitaciontiene canrelacion a cada uno de los temas o modulos principales del
programa ee capacitacion a dictar. Si se requiere realizar mas preguntas, inserte las filas
gue sean Recesarias.

2. Las preguntas deben relacionarse directamente con los objetivos de aprendizaje
propuestas para el programa de capacitacion.

3. ElreSponsable de dictar la capacitacion debe presentar a la Contraloria de Bogota, D.C.
- Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica, el correspondiente informe, con un
analisis cuantitativo-cualitativo, de los resultados individuales y grupales de esta prueba de
entrada.

4. La calificacion de las respuestas dadas por la persona que va a recibir la capacitacion se
debe hacer por el responsable de dictarla utilizando una escala de valores.




©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
PLANIFICACION, EJECUCION,
MODIFICACION Y EVALUACION DE LA
CAPACITACION, INDUCCION,
REINDUCCION Y PROGRAMA DE
FORMADORES INTERNOS

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cddigo documento: PGTH-11
Version: 11.0

Pagina 27 de 42

No. Preguntas Respuestas a b C d
a
b
c
1 d
a
b
c
2 d
a
b
c
3 d

Calificacion Total de la Prueba de Entrada

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR
(Para diligenciar por parte del capacitado)

A 4




PROCEDIMIENTO PARA LA C(’)di.g'o formato: PGD-02-05
ﬁ PLANIFICACION, EJECUCION, Version: 11.0 ___
©) MODIFICACION Y EVALUACION DE LA | J0990 documento: PGTH-L1
CONTRALORIA CAPACITACION, INDUCCION, —
DE BOGOTA. D.C. REINDUCCION Y PROGRAMA DE Péagina 28 de 42
FORMADORES INTERNOS

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
NOMBRE DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Especifique el nombre de la Actividad de Aprendizaje.

INFORMACION DE LA CAPACITACION

del
evento.
e FACILITADOR QUE REALIZA LA CAPACITACION: Es externo o
Interno (servidor de la Subdireccién de Capacitacion y
e LUGAR DE REALIZACION: Especifique el lugar de

INFORMACION DEL (LA) PARTICIPANTE

e NOMBRE: Nombre del Servidor Publico asistente a

¢ CARGO: Cargo del Servidor Publico a n.

o DEPENDENCIA: Dependencia dénde a la capacitacion.

¢ CORREO ELECTRONICO: Correg.glectr istente a la capacitacion.
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PR GRAMA DE CAPACITACION

1. El responsable de di
necesarias para evaluar
tiene con relacio s

ibn debe elaborar las preguntas especificas y cerradas
previo que la persona que va a recibir la capacitaciéon
as 0 médulos principales del programa de capacitacién
guntas, inserte las filas que sean necesarias.

p 1€ itacion.
: a capacitacion debe presentar a la Contraloria de Bogota, D.C. -
ibn y Cooperacion Técnica, el correspondiente informe, con un

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR

Para diligenciar por parte del capacitado. Relacione los comentarios y/o sugerencias en aras de
mejorar las capacitaciones.
ANEXO 4. Evaluacion de la Calidad de la Capacitacion
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Cddigo formato: PGTH-11-04
ﬁ Version: 11.0
L\_) /) EVALUACION DE LA CALIDAD DE | Codigo documento: PGTH-11
CONTRALORIA LA CAPACITACION Version: 11.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina: X de y

INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
(Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

Nombre de capacitacion:

Fecha de inicio (dd/mm/aaaa): Fechadin (dd/mm/aaaa):

Duracion (horas):

Facilitador que realiza la capacitacion:

Lugar donde se realiza la capacitacion:

Nombre completo del (a) docente:

INFORMACION DEL (LA) PARTICIPANTE

Nombre: Cargos

Dependencia: Corregyelectrénico:

EVALUACION POR PARTE DEL (LA) PARTICIPANTE DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Evalle cada uno de los siguientes items utilizado una escala numérica 1 a 4, donde 1 es No
satisfactorio, 2 Poco satisfaetorio, 3 Satisfacterio’y 4 Muy satisfactorio.

1. EVALUACION DE LOS CONTENIDOS 12| 3] 4

Los contenidos de™la“Capacitacion, actualizaron los conocimientos
previos quefusteditenia sobre l@S'temas de la Actividad de Aprendizaje?

2 | El conténido Tematica de la capacitacion fue:

2. EVALUACION DE LA METODOLOGIA 112 |34

lsa'presentacion,de I6s temas del curso fue clara?

Las ayudas audiovisuales que se utilizaron para apoyar la presentacion
2 |de los temas del curso fueron adecuadas?

Se“dieron espacios en la presentacion de los temas del curso para la
participacién de los (as) estudiantes?

Se dio la retroalimentacion debida por parte de los (as) docentes a los
4 |trabajos presentados por los (as) estudiantes del curso?
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3. EVALUACION DEL (LA) DOCENTE

En la presentacion de los temas del curso se pudo evidenciar dominio
de los mismos por parte del (la) docente?

El (la) docente fue facilitador o promotor de la participacion e
intercambio de ideas y/o experiencias por parte de los (as) estudiantes

del curso?

resueltas efectivamente por parte del (la) docente?

Las preguntas o inquietudes de los (as) estudiantes del curso fuero

establecidos para el curso?

Se dio cumplimiento por parte del (la) docente a los

4. EVALUACION DE LA ORGANIZACION

1 |El sal6n de clase fue adecuado para el desarrollo del

0?

El soporte logistico fue apropiado para el desarroll

curs

3 | Las clases se cumplieron en los horarios previsto

N

¢EN QUE TEMAS NECESITA CAPACITARSE EN PROXIMAS OPORTUNIDADES?

I\

A

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR

N

Firma:

GRACIAS
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Para diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica.

e NOMBRE DEL PROGRAMA DE CAPACITACION: Especifique g de la
actividad de aprendizaje.

e DURACION (HORAS): Especifique la duracion del evento.

e FACILITADOR QUE REALIZA LA CAPACITACION: Esp
(servidor de la Subdireccién de Capacitacion y Cooper

e LUGAR DONDE SE REALIZA LA CAPACITACIC
realizacién del evento.

¢ NOMBRE COMPLETO DEL (LA) DOCENTE:

no.
ifique el lugar de

INFORMACION DEL (LA) PARTICIPANTE

Para diligenciar por el funcionario asistente.
NOMBRE: Nombre del Servidor Pabli

acitacion.(Opcional)

e CARGQO: Cargo del Servidor Publi citacion.

e DEPENDENCIA: Dependenci sistente a la capacitacion.

e CORREO ELECTRONICO; asistente a la capacitacion.
EVALUACION POR PARTE DEL NTE DE LA CAPACITACION RECIBIDA

Evallle cada uno de lo i i ado una escala numérica 1 a 4, donde 1 es No
[ tisfactorio y 4 Muy satisfactorio.
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FORMADORES INTERNOS

ANEXO 5. Evaluacién de Salida

CONTRALORIA Versién: 11.0

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGTH-11-05

@ Version: 11.0
\__/)) EVALUACION DE SALIDA Codigo documento: RGTH=14

Péagina: xdey

INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
(Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

Nombre de la capacitacion:

Fecha de inicio (dd/mm/aaaa): \ Fecha de finalizacion(dd/mm/aaaa):

Facilitador que realiza la capacitacion:

Lugar donde se realiza la capacitacion:

INFORMACION DEL (LA) PARTICIPANTE

Nombre: ‘ Cargo:

Dependencia: | Correo elgetronico:

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE
CAPACITACION

N (Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion
Técnica)
1
2
3

EVALUACION DESPUES DE LA CAPACITACION

1. El respoaSable de dictamglag€apacitacion debe hacer en esta Evaluacion de Salida las
mismasg preguntas-héehas en la Evaluacién de Entrada a los (as) participantes en el curso
para evaluar gl'conocimiento posterior de la persona con relacion a cada uno de los temas o
modulos principales/tratados en el programa de capacitacion que acaba de terminar.
2. El'responsable de dictar la capacitacion debe presentar a la Contraloria de Bogoté, D.C. -
Subdireceién detCapacitacion y Cooperacion Técnica, el correspondiente informe, con un
analisis cuantitativo-cualitativo, de los resultados individuales y grupales de esta prueba de
salida, asi/€omo, un comparativo, también de caracter cuantitativo-cualitativo, con relacién a
los resultados de la prueba de entrada.
3."ta“ealificacion de las respuestas dadas por los (as) participantes en el curso se debe
hacer por el responsable de dictar la capacitacion.
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No. Preguntas Respuestas albj|c

a

L b
c
d
a

5 b
c
d
a

3 b
c
d y 4

Calificacion Total de la Prueba de Salida

RECOMENDACIONES PARA LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. - SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA
(Para diligenciar por parte del capacitador)

O

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR
(Para diligenciar por parte del capacitado)

.
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Para diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacién y Cooperacion Técnica.

e NOMBRE DEL PROGRAMA DE CAPACITACION: Especifique el nombre de la actividad de
aprendizaje.
FECHA DE INICIO (DD/MM/AAAA): Especifique la fecha de realizacion del eve
FECHA DE FINALIZACION (DD/MM/AAAA): Especifique la fecha de finalizagi
DURACION (HORAS): Especifique la duracion del evento.
FACILITADOR QUE REALIZA LA CAPACITACION: Especifique el facilitad
LUGAR DONDE SE REALIZA LA CAPACITACION: Especifique
evento.

INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE
¢ NOMBRE: Nombre del Servidor Publico asistente a la cap
e CARGQO: Cargo del Servidor Publico asistente a la cap
e DEPENDENCIA: Dependencia donde pertenece el
e CORREO ELECTRONICO: Correo electrénico de

relacion a cada uno de los temas o modulos
cion que acaba de terminar.

principales tratados en el prog
2. El responsable de di
Subdireccion de
analisis cuantitati
salida, asi como,
los resultados de

resultados individuales y grupales de esta prueba de
también de caracter cuantitativo-cualitativo, con relaciéon a

Relacione los comentarios y/o sugerencias en aras de mejorar las capacitaciones.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MM/AAAA)
Diligencia con la fecha del dia de diligenciamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA Cadigo formato: PGD-02-05

PLANIFICACION, EJECUCION, Version: 11.0
MODIFICACION Y EVALUACION DE LA

Cddigo documento: PGTH-11
Version: 11.0

ANEXO 6. Informe de Cierre de la Accion de Capacitacion

©)

INFORME DE CIERRE DE LA

CONTRALORIA ACCION DE CAPACITACION

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGTH-11-06
Versién: 11.0

Codigo documento: PGTH-11
Versién: 11.0

Péagina: xdey

o

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Nombre de la Capacitaciéon

Fecha, Lugar, Horario e Intensidad Horaria

Nivel de Asistencia

Desarrollo del Curso

Logistica y Organizacion

Docente (s)

Evaluacion de los Docen

Observaciones d
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DE LA CAPACITACION

Especifiqgue el nombre de la actividad de aprendizaje.

FECHA, LUGAR, HORARIO E INTENSIDAD HORARIA
Se deberan consignar estos datos de manera precisa.
NIVEL DE ASISTENCIA

En este campo se debe mencionar el nimero de Servidores Public
oficinas a las cuales se encuentran adscritos y se establece el porce
convocados, con el fin de medir la eficacia de la convocatoria y

DESARROLLO DEL CURSO
Se consigna la calificacion promedio resultante en
“EVALUACION DE CALIDAD DE LA CAPACITACION’, pu
total de los participantes.

btenida a partir del Anexo 4
na muestra del 10% del
LOGISTICA Y ORGANIZACION

Se consigna la calificacion promedio obte exo 4 “EVALUACION DE CALIDAD
DE LA CAPACITACION’, punto 4, sobg 2

DOCENTE (S)

Nombre(s) del/los docente( ¢Cion de capacitacion.

btenida en este punto obtenido a partir del Anexo 4
IDAD”, punto 3, sobre una muestra del 10% del total de los

1acion y recomendacion con el fin de adelantar las acciones de correccion,
ntivas a que haya lugar.

Se consigna el grado de cumplimiento en cuestiones teméticas y objetivos alcanzados. Si aplica, se
deben sugerir acciones que mejoren las capacitaciones futuras.

FECHA EVALUACION
Se debe consignar la fecha en la cual se elabora la evaluacion.
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ANEXO 7. Certificado (Este anexo no lleva encabezado)

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

LA CONTRALORIA DE BOGOTA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y CO RACI ECNICA

CERTIFICA

Realizado en Bogota D.C. del -diz

En constancia, se firmay expi ogota D.C. a los <FECHA EXPEDICION> para su registro

en la historia la

(Firma)
<<NOMBRE>>

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

Diligencie el nombre del Servidor que asisti6 a la capacitacion.
IDENTIFICACION

Diligencie la cédula de ciudadania del Servidor Publico que asi capacitac
TIPO DE ACCION DE CAPACITACION

Relacione el tipo de capacitacién, Curso, seminario,
NOMBRE ACCION DE CAPACITACION
Indique el nombre de la capacitacion (Debe
Realizado en Bogota D.C. del DIA de
NUMERO DE HORAS:
Horas académicas. (No inferi as acadé

FECHA EXPEDICION

gencie el nombre del Subdirector(a) de Capacitacion y Cooperacion Técnica
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ANEXO 8. Evaluacion Impacto de la Capacitacion

(/-\ Cadigo formato: PGTH-11-08
@ EVALUACION IMPACTO DE LA | Version: 11.0
: CAPACITACION Cédigo documento: PGEH»11
CONTRALORIA Version: 11.0
DE BOGOTA, D.C. Pé.g|na X de y

INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
(Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

Nombre de la Capacitacion:

Fecha de inicio (dd/mm/aaaa): Fecha de finalizacion (dd/mm/aaaa):

Duracion (horas):

Facilitador que realiza la capacitacion:

INFORMACION DEL (LA) PARTICIPANTE
(Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

Nombre: ICargo:

Dependencia: | Correg,electrénico:

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE
No. CAPACITACION

(Para diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacién Técnica)

1

2

EVALUACION DE LA TRANSFERENCIA DEL APRENDIZAJE AL PUESTO DE TRABAJO

Esta evaluacion la debe haéer,“minime_después de un mes de haber terminado el programa de
capacitacion. Cada uno dé los siguientes ftems se debe evaluar utilizado una escala numérica 1 a

4, donde 1 es No satisfactorio, 2¢Poco satisfactorio, 3 Satisfactorio y 4 Muy satisfactorio.

ITEMS A EVALUAR 1 (2|3 |4

1 Usted ha_aplicado en el puestd de trabajo lo aprendido en la capacitacion

recibida?
5 La capacitacigh recibida se deberia dar a todos los funcionarios de su

Direeeion?
3 Mejoraranmplos “resultados del desempefio laboral a partir de lo aprendido

en la capacitacionrecibida?

¢EN QUE TEMAS DEBERIAN CAPACITARSE EN PROXIMAS OPORTUNIDADES?
1. |4

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR

Fecha de diligenciamiento (dd/mm/aaaa):

Firma:
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

7

Para diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Tégeni

e FECHA DE FINALIZACION (DD/MM/AAAA): Especifique |
evento.

e DURACION (HORAS): Especifique la duracion del eve

e FACILITADOR QUE REALIZA LA CAPACITACION: ifi facilitador interno o
externo.

INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE

Para diligenciar por el funcionario asistente.
NOMBRE: Nombre del Servidor Publi

e O o
~—+
@D
>
~—
@D
QD
)
o
) :
ge)
QD
Q.
~—+
QD
Q.
o
>

onados en el Plan Institucional de Capacitacion.

IA DEL APRENDIZAJE AL PUESTO DE TRABAJO

torio, 3 Satisfactorio y 4 Muy satisfactorio.

A CAPACITARSE EN PROXIMAS OPORTUNIDADES?
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version RR No. ~ Descripcién de la modificacién
Fecha Dia mes afio
1.0 1?'2'61';]2%02%%3 Ver procedimiento, link normatividad
20 R.R. N0.033
) 30 mayo 2003
30 R_.R. 055
' 25 noviembre 2003
40 RR _No. 028
' 6 julio 2005
50 R.R. No. 023
' 23 noviembre 2007
6.0 R.R. No. 004
' 29 enero 2010
70 R.R. No.006
' 22 marzo 2011
8.0 R.R. 036

22 diciembre 2011

cluyeron la actividades relacionadas
con el Programa de Induccién Institucional
(6.2.4)

Se incluyeron la actividades relacionadas
con el Programa de Reinduccion
Institucional (6.2.5)

Se ajustaron los Codigos a todos los
formatos, de acuerdo con los lineamientos
del procedimiento para mantener la
informacion documental del sistema
Integrado de Gestién — SIG.

Se cambi6 Anexo No. 1 Formato de
Prioridades de Necesidades de
Aprendizaje Coédigo PGTH 6011001, en
relacion con la eliminacion de la firma del
Contralor Auxiliar

Se modificé el formato PGTH 6011012 de
Certificacién, en el texto de contenido,
para mejorar la redaccion del mismo
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FORMADORES INTERNOS

Version RR No. ~ Descripcién de la modificacién
Fecha Dia mes afio
Se ajustan las actividades en concordancia con
los parametros establecidos Plan
Nacional de Formacién y Cag a el
Desarrollo y Profesionalizag
Publico.
Se eliminan los form :
e Anexo 1 — Pri des de
Aprendizaje.
10 R.R. 047 . Aprendizaje en
' 31 Diciembre 2014
[ ]
[ ]
Se elimin i iciones, por no ser
pertinentes zan las que se dejaron
11. R.0
ro




