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1. OBJETIVO

Facilitar el desarrollo de competencias y fortalecer la capacidad laboral de los servidores y el
mejoramiento de los procesos institucionales, a través de la atencion de necesidades de
capacitacién del Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

2. ALCANCE

Inicia a partir de la aplicacion del instrumento que diagnostica necesidades de capacitacién para
proponer un Plan Institucional de Capacitacién, el cual es validado y aprobado por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y finaliza con su ejecucidon y seguimiento

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

CAPACITACION: Es la adquisicién de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a
contribuir al desarrollo de individuos en el desempefio de una actividad. Para las unidades
productivas uno de los medios mas efectivos para asegurar la formacidn permanente de sus
recursos humanos respecto a las funciones laborales que deben desempefiar en el puesto de
trabajo que ocupan. La capacitacién busca promover el desarrollo integral del personal y como
consecuencia el desarrollo de la organizacion. Asi mismo, propiciar y fortalecer el conocimiento
técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades laborales.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento expedido por el jefe de presupuesto
o0 por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacidon para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal.

CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ESAP: Escuela Superior de Administracién Publica.

INDUCCION: Es el proceso de aprendizaje de los aspectos especificos y relevantes del cargo a
desempeiar.

MINCIT: Ministerio de Comercio Industria y Turismo.
PEI: Proyecto Educativo Institucional.
PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

PNFC: Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion.
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REINDUCCION: reorientar la integracion del personal a la cultura organizacional, asegurando que
estén al tanto de las nuevas normativas, politicas institucionales y cualquier modificacion que
impacte su labor. Ademas, busca fortalecer la identidad y el sentido de pertenencia a la entidad,
asi como promover el cumplimiento de los principios de integridad y transparencia en la gestion

publica.
SGA: Sistema de Gestién Ambiental.
SGSST: Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

SOCIALIZACION: Promover las condiciones sociales que, independientemente de las relaciones
con el Estado, favorezcan en los seres humanos el desarrollo integral de su persona.

4. GENERALIDADES
a. Ejes tematicos del Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) debe incluir los siguientes ejes tematicos:
Paz Total, Memoria y Derechos Humanos

Territorio, vida y ambiente.

Mujeres, inclusién y diversidad

Transformacion Digital y Cibercultura

Probidad, ética e identidad de lo Publico.

Habilidades y competencias.

La implementacidon de estas tematicas debe estar alineada con las competencias laborales y la
inclusion de valores institucionales en todos los servidores publicos, de igual forma se deben
fortalecer las capacidades directivas que deben tener los lideres que cuentan con equipos de
trabajo bajo su direccion, con el desarrollo de actividades en habilidades blandas.

El disefio de programas de aprendizaje debe incluir la induccién-reinducciéon, entrenamiento en el
puesto de trabajo y capacitacion, los cuales constituyen la ruta del crecimiento de la planeacion
estratégica del talento humano en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
orientado a la ampliacion de conocimientos y habilidades que permitan un desempefio 6ptimo en
el puesto de trabajo, cerrando de esta manera las brechas de capacidades.

Los Gerente Publicos deben realizar la Induccién a los Servidores de la Alta Gerencia Publica que
esta a cargo de la ESAP, la cual incluye una fase de nucleo basico, donde el grupo de Gestion del
Talento Humano facilitara el link o ruta de acceso para realizar dicho curso.

El entrenamiento debe estar enfocado en el puesto de trabajo, en los planes estratégicos y planes
de desarrollo de la entidad para la vigencia.

4.2 Marco Normativo
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El Plan Institucional de Capacitacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se enmarca
en la normatividad que rige a las entidades publicas y se encuentra orientado por los principios
rectores de la funcion publica. Como referente normativo se contemplan las siguientes
disposiciones:

Constitucién politica de Colombia, de manera especial su articulo 53: El cual indique que "el
Congreso expedira el estatuto del trabajo". Teniendo en cuenta por lo menos los siguientes
principios minimos fundamentales: Igualdad de oportunidades para los trabajadores;
remuneracién minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en
el empleo; irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales; facultades
para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion mas favorable al
trabajador en caso de duda en la aplicacion e interpretacién de las fuentes formales de derecho;
primacia de la realidad sobre formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales;
garantia a la seguridad social, la capacitacién, el adiestramiento y el descanso necesario;
proteccién especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad.

Ley 489 de 1998: "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones."

Decreto 1567 de 1998: "por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado".

Ley 909 de 2004: de manera especial el Articulo 15, el cual indica que es responsabilidad de las
Unidades de Personal de las entidades publicas disefiar y administrar los programas de formacion
y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion, y el Articulo 36 que define los objetivos de la Capacitacion.

Ley 1064 de 2006: Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion
para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal en la Ley General de
Educacion.

Circular externa 100-010-2014 Departamento Administrativo de la Funcion Publica: Orientaciones
en materia de capacitacion y formacién de los empleados publicos.

Decreto 1083 de 2015: "Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcidn
Publica". Titulo 9. Capacitacion.

Ley 1960 de 2019: "Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998 y
se dictan otras disposiciones".

Resolucion 790 de 2023: "Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2023-2030 para las entidades del Estado Colombiano.
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Plan Nacional de Formacién y Capacitacién 2023-2030, elaborado por el Departamento
Administrativo de la Funcidon Publica en articulacion con la Escuela de Administracion Publica ESAP.

4.3 Roles y Responsabilidades frente al PIC

ROL RESPONSABILIDAD

- Sensibilizar sobre el PNFC 2023-2030, la politica de Formacion y
Capacitacion de la entidad y sobre |la importancia del PIC. También se
encarga de incluir a la comision de personal en la sensibilizacion

- Acompafiar a cada area en el analisis de sus necesidades de capacitacion
(diagnostico).

- Programar reuniones con la comision de capacitacion que se plasmaran en
el PIC.

- Administrar la oferta de capacitacion externa teniendo en cuenta las
exigencias de la capacitacion por competencias.

- Hacer seguimiento y evaluacion a los eventos y programas de
capacitacion

- Identificar los servidores que puedan actuar como capacitadores.

- Realizar sequimiento al PIC

- Poner a disposicion de las areas, el PEI, resaltando lo estratégico para la

Grupo de Gestion de Talento
Humano

i entidad.
Oficina Asesora de L. L
- ! - Apoyar a la Comision de Personal en el tema de indicadores para evaluar
Planeacion Sectorial el PIC

- Apovyar la evaluacion de impacto del PIC

- Priorizar problemas o retos institucionales del area.

- Proporcionar informacion sobre los proyectos y objetivos estratégicos del
area y de la entidad.

- Participar en las reflexiones de los equipos para para establecer las
situaciones problematicas del area.

- Motivar la participacion de los integrantes del area en el analisis de las
necesidades de capacitacion.

- Avalar la priorizacion de tematicas de capacitacion por parte de los
colaboradores de su area de trabajo

- Garantizar el cumplimiento del plan de capacitacion de los servidores. Asi
como, los espacios para reuniones y horarios de aprendizaje.

- Evaluar la aplicacion de aprendizaje derivado de las capacitaciones en el
puesto de trabajo.

- Participar en el analisis de necesidades de capacitacion de su area.

- Asistir a los eventos y programas de capacitacion

- Documentar su portafolio de evidencias.

- Realizar el seguimiento y evaluar el proceso de aprendizaje individual y de
equipo.

- Aplicar los aprendizajes en su puesto de trabajo

- Participar en la formulacion y seguimiento del PIC

Comision de Personal - Apovyar los procesos de divulgacion de eventos y programas de
capacitacion

- Suministrar informacion sobre los resultados de las evaluaciones de las

Oficina de Control Interno areas, resaltando las acciones de mejoramiento detectadas.

- Apoyar la evaluacion del impacto de las capacitaciones.

Directores y Jefes de
Dependencia

Servidores Publicos

4.4 Estructura del Plan Institucional de Capacitacion
a) Apartado conceptual.
b) Diagnédstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional (FC-FM-025 Matriz DNAO).
C) Objetivos.

d) Identificar los ejes y tematicas relacionadas con el PNFC 2023-2030
e) Apartado metodoldgico para el disefio de programas de aprendizaje: induccion, entrenamiento
en puesto de trabajo y capacitacion.
f) Ejecucion.
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g) Seguimiento y evaluacion.

Lo anterior se desarrollara segun lo establecido en la guia para la Formulacién del Plan Institucional
de Capacitacion - PIC vigente, y debe ser aprobado durante el mes de enero de cada vigencia.

En las actividades desarrolladas por capacitadores a través de los programas de aprendizaje -

capacitacién se debe tener en cuenta lo siguiente:
a) Definir los objetivos generales y especificos.
b) Definir la poblacién objetivo con cada jefe inmediato.
c) Planificar las acciones para la seleccion de los recursos didacticos, los medios, los métodos vy
las actividades que corresponden a los objetivos.
d) Explicar la metodologia a seguir (qué se va a hacer y como), incluyendo las actividades vy las
tareas que desarrollaran los servidores para alcanzar los objetivos.

e) Planificar la evaluacién y el control para la valoracidn permanente de las actividades.
4.5 Induccion

e Debe iniciar con la presentacidn del servidor en la dependencia donde va a prestar sus
servicios, incluido el envio mediante correo electrénico de las funciones de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente, a mas tardar dentro
de los tres dias habiles después de haberse posesionado.

¢ Incluye una jornada presencial o virtual de los temas generales de la entidad, donde se da a
conocer los siguientes:
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ITEM DESCRIPCION RESPONSABLE
Ministerio de Comercio Industria | Ministro de Comercio
y Turismo Industria y Turismo (video)
Viceministerio de Comercio Viceministro de Comercio
Exterior Exterior o su delegado
Viceministerio de Desarrollo Viceministro de Desarrollo
Empresarial Empresarial o su delegado
. L . . Viceministro de Turismo o su
Viceministerio de Turismo d
elegado

Jefe de la Oficina de Control
Interno o su delegado
Secretario General o su

Control Interno

Secretaria General

Informacion de la delegado

Entidad Oficina de Desarrollo de Jefe Oficina de Desarrollo de
Sistemas Sistemas o su delegado
Oficina Asesora Juridica Jefe Juridico o su delegado
Oficina Asesora de Planeacion Jefe Oficina Asesora de
Sectorial Planeacion o su delegado

Jefe de Oficina de Control
Interno o su delegado

Jefe de Oficina de Asuntos
Legales internacionales o su
delegado

Jefe de Oficina de estudios
Econdmicos o su delegado

Oficina de Control Interno

Oficina de Asuntos Legales
internacionales

Oficina de estudios Economicos

Modelo Institucional de Jefe Oficina Asesora de
Informacion del Operacion - MIO Planeacion o su delegado
MIO y los sistemas | Sistema de Sostenibilidad Secretario General o su
de gestion Ambiental delegado
complementarios Sistema de Gestion de Secretario General o su

Seguridad y Salud en el Trabajo | delegado

4.6 Reinduccion

El Grupo de Gestion de Talento Humano, a través de correo electrdnico, solicita a cada jefe de
dependencia, cada dos (2) afos o cuando sea necesario, la relacion de los temas a tratar y que
estén orientados a cambios producidos y que requieran crear una cultura en la entidad.

4.7 Entrenamiento en el puesto de trabajo

e Se realizara durante los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de posesion, de cambio
de cargo o de dependencia.

e El Profesional del Grupo de Talento Humano enviara un correo electrénico solicitando
diligenciar el formato FC-FM-025 Entrenamiento en el puesto de Trabajo.

4.8 Evaluaciones de actividades del PIC

DOCUMENTO CONTROLADO
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e Las actividades identificadas como "Capacitacion interna o externa", "induccién" o,
"reinduccion” estan sujetas a evaluacion.

e Las actividades identificadas como "Socializacién" no estardn sujetas a evaluacion.

e Cada evaluacion debera tener una calificacion igual o superior a 3.5 o su equivalente, puntaje
que se considerara satisfactorio.

e En el caso que un colaborador no obtenga el puntaje minimo requerido para considerar
satisfactoria la evaluacién (3.5) en una actividad identificada como "capacitacion", el grupo de
Talento Humano facilitard al colaborador las respuestas correctas para efectos de
retroalimentar y afianzar los conocimientos de la capacitacién impartida.

e En el caso que un colaborador no obtenga el puntaje minimo requerido para considerar
satisfactoria la evaluacion (3.5) en las actividades identificadas como "inducciéon" o,
"reinduccién”, el grupo de Talento Humano facilitara al colaborador el material de las sesiones
de trabajo y realizard la evaluacion nuevamente hasta la obtenciéon de la aprobacién a
satisfaccion.

4.9 Resultado de comisiones de estudio

Las responsabilidades del colaborador frente a los resultados de las comisiones de estudio se
establecen en el procedimiento Tramites de Comisiones de Estudio.

4.10 Informe de Seguimiento

Durante cada trimestre el profesional de Talento Humano realiza la medicién y analisis estadistico
de los siguientes indicadores con el fin de ser presentados en el informe de seguimiento al PIC:

(I Indicador de Cobertura
Permite estimar la cantidad de asistentes o participaciones a las capacitaciones realizadas que se
encuentran programadas en el Plan Institucional de Capacitacion. Para su calculo, se establece la
siguiente férmula para hallar el indicador

(Numero de personas (asistencias) / Numero de convocados (Poblacidn Objetivo)) *100

De acuerdo con los datos arrojados por la férmula aplicada se establecen los siguientes rangos de

medicion:
Deficiente: de 10% a ‘
29%
Aceptable: de 30% a
599%

Satisfactorio: de 60% a
100%
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[0 Indicador de Impacto
El indicador de impacto permite determinar como estan aplicando los colaboradores, los conocimientos
adquiridos en las capacitaciones realizadas segun el Plan Institucional de Capacitacion.

Para la obtencién de resultados de este indicador, el responsable de Talento Humano enviara a los
asistentes a las capacitaciones dentro del mes siguiente a la realizacion de la capacitacién, una evaluacién
gue permita identificar si los conocimientos expuestos se estan poniendo en practica. Para su calculo, se
establece la siguiente férmula para hallar el indicador.

(NUumero de participantes que aplican los conocimientos / sobre total de participantes capacitados) *100

De acuerdo con los datos arrojados por la férmula aplicada se establecen los siguientes rangos de

medicion:
Deficiente: de 10% a ‘
29%

Aceptable: de 30% a
59%

Satisfactorio: de 60% a
100%

O Indicador de Efectividad

La efectividad de las capacitaciones se realizara a partir de una evaluaciéon de conocimientos, en la que se
medira el cumplimiento de objetivos de la capacitacion.

Para su calculo, se establece la siguiente formula para hallar el indicador

(N° de colaboradores con nota de evaluacién de conocimiento mayor o igual a 3.5 / Total de
colaboradores Capacitados) * 100

De acuerdo a los datos arrojados por la férmula aplicada se establecen los siguientes rangos de medicién

para el indicador:
Deficiente: de 10% a ‘
29%

Aceptable: de 30% a
59%

Satisfactorio: de 60% a
100%
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
(A continuacién, se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el
numeral 6)

[ Inido )
\ d

1.(P) Solicitar necesidades de
aprendizaje v diligenciamiento de
encuesta

v
2.(P) Consolidar necesidades de
capacitacion

L 4
3.(P) Programar y ejecutar mesas
de Trabajo

4
4.(P) Formular el PIC
L 4

———»| 5.(P) Revisar y presentar el PIC

Y
(H) Realizar | ZL— o st? —_
sjustes al PIC d‘e requieren ajL .&.a.s_.
o
h 4

6.(P) Aprobar PIC

h J

7.(H) Proyectar acto
administrativo de Adopcidn del
Plan Institucional de Capacitacidn

h 4

8.(V) Verificar e cumplimiento de
la normatividad vigente parala
adopeion del Plan Insttucional de

Capacitacion
¥
(H) Ajustar P I?lg_...--écu'n"l'p.lé.la norn.'l.a.t.i-i«"\'dad---..___'
vigente? _—
Sig

9.(H) Socializar e PIC

h J

10.(H) Ejecutar el PIC

h J

11.(V) Realizar evaluacion

h 4

12.(V) Responder evaluacion

|
k4

13.(A) Consolidar resultados de
evaluacion

| 4
14.(H) Elaborar Informe trimestral

¥

15.(H) Presentar informe
trimestral

Y

16.(H) Archivar soportes

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso

Pagina 9|16




Industria y Turismo

Proceso: Fortalecimiento y Capacidades Humanas

57
Comercio,

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Codigo: ‘

FC-PR-006

‘ Version: ‘ 00 ‘

Fecha: ‘ 12/06/2026

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(A continuacién, se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES EVIDENCIA
Enviar correo electrénico solicitando la
siguiente informacioén:
e A los colaboradores: del Ministerio: Iénecsl;ﬁss;adgeTz:zzsj
(P) Solicitar formato Encuesta de Planes Gestidon de H
. umano
necesidades de . Talento Humano.
1. aprendizaje y Profesional de e A los jefes de Dependencia vy
P! - Talento Humano. - FC-FM-024
diligenciamiento Coordinadores: formato FC-FM-024 .
. oo Necesidades
de encuesta. Necesidades Institucionales de L
o, Institucionales de
capacitacion. N
capacitacion.
Tiempo: 1 dia dentro del ultimo trimestre
de cada vigencia
Recibir:
e De los colaboradores del Ministerio: los
formatos diligenciados de Encuesta de
Planes Gestion de Talento Humano
e De los jefes de Dependencia vy
Coordinadores: los formatos
diligenciados de Necesidades
2. E\'De)(:g;g:zgage Profesional de Institucionales. FC-FM-025 Matriz
o Talento Humano. ) DNAO
capacitacion. Consolidar la informacién en el formato
FC-FM-025 Matriz DNAO, identificando y
registrando:
e Las tematicas de capacitacion.
e LOS recursos necesarios.
e La poblacién objetivo.
Tiempo: 6 dias
Programar y realizar mesas de trabajo con
los jefes de dependencia o su delegado
para:
3 (P) Programar y Profesional de o . . Listas de asistencia,
. ejecutar mesas Talento e <o Pnon;gr las capacitaciones a realizar. Grabaciones de
de Trabajo. - | » ldentificar 'y  comprometer  los | o pjones en Teams
colaboradores que pueden realizar las
capacitaciones programadas
Tiempo: 2 dias
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Elaborar:
e El Plan Institucional de Capacitaciéon FC-DR-004 Plan

(PIC) teniendo en cuenta lo establecido
en el numeral 4.2.
e El cronograma de ejecucion del PIC

Enviar:

Institucional de
Capacitacion

GD-FM-003 Informe

Cronograma de

4. (P) Formular el Profesional de e Al Coordinador del Grupo de Gestidon de ejecucion del PIC
PIC. Talento Humano. Talento Humano, el PIC y su cronograma
E?erasaerrt‘at\;ﬁilgrr:l, ajustes (cuando aplique) y Correo de envio de
e Alos responsables de la realizacion de las documel_wt_ols para
capacitaciones, con copia a los jefes revision
directos, un correo de confirmaciéon de
acuerdos alcanzados. Correo de
confirmacion de
Tiempo: 1 dia acuerdos
Revisar el Plan Institucional de Capacitacion FC-DR-004 Plan
. Coordinador (PIC) y de ser necesario realizar los ajustes Institucional de
5. (P) Revisary Grupo de Gestién | pertinentes, y presentarlo ante la Comision Capacitacion
Elrgsentar el del Talento de Personal para su conocimiento.
’ Humano. Acta de la Comisién de
Tiempo: 1 dia Personal
Presentar el Plan Institucional de

6. (P) Aprobar

Coordinador
Grupo de Gestion
del Talento

Capacitacion (PIC) al Comité Institucional
de Gestién y Desempeno (CIGD), quien
analiza: necesidades, recursos, objetivos,
tiempo de ejecucion y tematicas.

observaciones
es consecuente

Si no hay
informacion

porque la
con el

GD-FM-001 Acta de

Humano, Comité | fortalecimiento de  conocimientos vy .,
PIC. Institucional de competencias, se aprueba el plan. Reunion del CIGD
Gestion y
Desempefio Si hay observaciones porque uno o mas
miembros no estdan de acuerdo, se
presentan los comentarios que consideren
pertinentes y se aprueba el plan.
Tiempo: 1 dia
(H) Proyectar
acto' . . Proyectar Acto Administrativo de Adopcién Proy_e_cto dg acto
administrativo . o S administrativo de
7. Profesional del Plan Institucional de Capacitacion para

de Adopcion del
Plan
Institucional de
Capacitacién.

Talento Humano.

la vigencia y lo entrega al Coordinador(a)
Grupo Talento Humano.

Adopcidn del Plan
Institucional de
Capacitacion.

DOCUMENTO CONTROLADO
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(V) Verificar el
cumplimiento
de la
normatividad

Cédigo: |  FC-PR-006 | Versién: | 00 | Fecha: | 12/06/2026
Verificar que el proyecto de acto
administrativo cumpla con los

Coordinador(a)

requerimientos normativos para el efecto y

proceder asi:

e Entregar original de acto administrativo
al Secretario General para revision vy

8. vigente para la Grupo Talento Visto Bueno. Resolucion aprobada.
adopcion del Humano. e Entregar acto administrativo con Visto
Plan Bueno del Secretario General al Ministro
Institucional de para revision y firma y regresa a
Capacitacion. Secretaria General para numeracion,
archivo correspondiente y envio de copia
digital al Profesional de Talento Humano.
Solicitar al grupo de comunicaciones la
publicacién del Plan y de la resolucién de CR-EM-007 Solicitudes
- . Adopcion del Plan Institucional de LT
9. (H) Socializar el Profesional L L. publicacién
Capacitacion en la MINtranet y en la pagina L
PIC. Talento Humano. Y . comunicaciones
web del Ministerio. internas

Tiempo: 1 dia

10. | (H) Ejecutar
PIC.

Profesional de
Talento Humano.

Ejecutar el PIC teniendo en cuenta:

a. Organizar las jornadas de inducciéon o
reinducciéon, teniendo en cuenta lo
establecido en los numerales 4.3. y 4.4.
respectivamente.

Si se trata de jornadas de induccion y
reinduccién, solicita al (los)
colaborador(es):

e El diligenciamiento de la Evaluacién de
conocimientos (continta con el numeral
9)

e El diligenciamiento del formato GD-FM-
004 Registro de Asistencia.

e El envio o entrega de los formatos
diligenciados al Profesional de Talento
Humano.

b. Si se trata de entrenamiento en puesto
de trabajo de nuevos servidores, solicita al
jefe inmediato a través de correo
electroénico:

e La realizacion del entrenamiento en el
puesto de trabajo segun lo establecido en
el numeral 4.5.

e El diligenciamiento del formato FC-FM-
026 Entrenamiento en el puesto de
Trabajo

Evaluacion de
Conocimientos.

GD-FM-004 Registros
de asistencia

FC-FM-026
Entrenamiento en el
puesto de Trabajo

DOCUMENTO CONTROLADO
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00 \

Fecha: 12/06/2026

e El envio de formato fisico diligenciado al
Profesional de Talento Humano para
archivo en hoja de vida del colaborador.

c. Si se trata de una actividad externa, el
colaborador responsable de su realizacidn
procede asi:

e Gestiona con el Grupo de Gestion de
Talento Humano la inscripcién al curso.

e Hace llegar al Profesional de Talento
Humano la copia del(los) certificado(s)
de asistencia (en caso de que sean
suministrados por la entidad que realiza
la capacitacion)

d. Si se trata de comisiones de estudio, se
recibe del servidor comisionado la evidencia
de la transferencia del conocimiento
realizada al publico objetivo (lista de
asistencia y/o memorias, o las que se
consideren pertinentes) y verifica que tenga
relacion con la comisidon de estudios
correspondiente.

Tiempo: De acuerdo con el cronograma de
ejecucion del PIC.

11. | (V) Realizar
evaluacion.

Profesional de

Talento Humano,

Jefe de
Dependencia,
Servidor publico

Recopilar de la actividad anterior los
registros de asistencia diligenciados (GD-
FM-004) e identificar las personas que
recibieron la induccién, reinduccién o
capacitacion.

Enviar a cada participante, la Evaluacion de
conocimientos, en la que se evalian los
conceptos entregados en la Induccidn,
Reinduccién o capacitacién.

Nota: El responsable de la realizacién de la
sesion de Inducciéon, Reinduccién o
capacitacion, define las preguntas que
determinan el aprendizaje en el tema
expuesto y las entrega al Profesional de
Talento Humano con las respuestas
correctas.

Tiempo: 1 dia

Evaluacion de
conocimientos.

DOCUMENTO CONTROLADO
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12. | (V) Responder
evaluacion.

Colaborador.

Responder la evaluacién, teniendo en

cuenta:

e Responde durante el desarrollo de la
capacitacién o dentro de las 24 horas
siguientes, segun aplique.

o Diligenciar completamente la evaluacidon
de la capacitacion.

e Devuelve los formatos diligenciados al
Profesional de Talento Humano.

Tiempo: De acuerdo con el cronograma de
ejecucion del PIC.

Evaluacion de
conocimientos
diligenciada,
Evaluacion de la
capacitacion
diligenciada

(A) Consolidar
resultados de
evaluacion.

13.

Profesional de
Talento Humano.

Consolidar los formatos de asistencia y las
evaluaciones diligenciados.

Si se trata de capacitacion (interna o
externa), identificar los colaboradores que
en la capacitacion impartida no obtuvieron
el puntaje minimo requerido para considerar
satisfactoria la evaluacion (ver numeral
4.6.) y enviar al colaborador por correo
electrénico las respuestas correctas para
efectos de retroalimentar y afianzar los
conocimientos de la capacitacion.

Si se trata de induccién o reinduccién,
identificar los colaboradores que no
obtuvieron el puntaje minimo requerido (ver
numeral: 4.6.) y proceder asi:

e Envia correo al colaborador con copia al
superior inmediato con el material de las
sesiones de trabajo.

e Solicita la realizacion de la evaluacion
hasta la obtenciéon de la aprobacién a
satisfaccion.

e Solicita el envio de la evaluacion
diligenciada para archivo en la hoja de
vida del colaborador.

Tiempo: De acuerdo con el cronograma de
ejecucion del PIC.

Correo de
retroalimentaciéon o
con material de las
sesiones de trabajo,

Nueva evaluacidn
aplicada
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Elaborar el informe trimestral del Plan
Institucional de Capacitacion en el formato
GD-FM-003 Modelo de Informe,
identificando las actividades realizadas
segun lo planeado con su respectivo avance
14. g:gofr'sgorar Profesional de | de ejecucién, al igual que las actividades | GD-FM-003 Informe
trimestral Talento Humano. | pendientes por ejecutar y las adicionales. trimestral de PIC.
Enviar el informe al Coordinador de Talento
Humano para revisidn y presentacion.
Tiempo: 1 dia
ICoordinador Presentar el informe trimestral ante el CIGD
(5. | (H) Presentar Ta ené%;;iglano, para revision de su ejecucién y sies el caso | o L oo
i realizar los respectivos ajustes. o
!c:ifr%rens]teral Institucional de P ) Reunion del CIGD
' Gestion y Ti 1 di
Desempefio lempo: 1 dia
Archivar soportes del PIC de acuerdo con la
i i Tabla de Retencion Documental ,
16. (H) Archivar Profesional de Archivo seglin TRD
soportes. Talento Humano.
Tiempo: 1 dia
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7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

No. CcODIGO NOMBRE DEL FORMATO

1 GD-FM-003 Informe

2 GD-FM-001 Acta

3 CR-FM-007 Solicitud de Divulgaciones Internas

4 GD-FM-004 Registro de Asistencia

5 FC-FM-024 Necesidades institucionales de capacitacion

6 FC-FM-025 Matriz diagndstico de necesidades de aprendizaje organizacional
7 FC-FM-026 Entrenamiento en el puesto de trabajo

8 FC-FM-027 Formato identificacion de necesidades de conocimientos y competencias

comportamentales

9 FC-FM-028 Formato pensum general

10 FC-FM-029 Formato objetivo de aprendizaje

11 FC-FM-030 Formato plan de capacitacion areas

12 FC-FM-031 Formato plan de aprendizaje institucional

13 FC-FM-032 Formato ficha técnica actividad de capacitacion

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
Cddigo anterior: TH-PR-035. VO
12/06/2026 0
Autorizada la migracion por medio de correo electrénico de acuerdo con la versidn vigente en
ISOlucién.

9. FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
Rodrigo Rodrigo .
Nombre: Antonio Nombre: Carolina Huertas | Nombre: Antonio Nombre: Janet,h Pilar
- . Rodriguez Guerrero
Jiménez Jiménez
Asesor de . Asesor de .
Cargo: Talento Cargo: Pro.fe5|0.nall Cargo: Talento Cargo: Coordinadora (E) de
Universitario Talento Humano
Humano Humano
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