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1. OBJETIVO:

Definir las actividades para la planificacién, ejecucién, modificacion y evaluacién de la
Capacitacién de la Entidad, a fin de facilitar el desarrollo de competencias, el mejoramiento de

los procesos institucionales y el
conseguir los resultados y metas

2. ALCANCE:

de capacitacion de acuerdo a la metodologia adoptada.

3. BASE LEGAL:

fortalecimiento de la capacidad laboral de los servidores para
institucionales.

TIPO DE FECHA
NORMA EXPEDICION

Decreto 1567 05-08-1998

Por el cual se crea
Sistema de Estimulo

acional de Capacitacion y el
pleados del Estado

Ley 909 23-09-2004

Por la cual se expiden

Decreto 1227 21-04-2005

Decreto 2539 22-07-2005

0s de los distintos niveles jerarquicos de
s cuales se les aplican los Decretos-ley 770 y

Ley 1064 26-07

para el trabajo y el desarrollo humano establecida
mMQ educacion no formal en la ley general de educacién

Decreto 4665

Decreto 490

cual se adopta la actualizacion del Plan nacional de
acion y Capacitacion para los Servidores Publicos

el cual se reglamenta la organizacion, oferta vy
funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el
trabajo y el desarrollo humano y se dictan otras disposiciones

Programas de Induccién y Reinduccion al servicio publico sobre
informacion publica y el derecho ciudadano de acceso a la
informacion

Aprendizaje

El aprendizaje es el proceso social, en el cual interactian dos o mas sujetos para construir

conocimiento en forma colaborat

iva, mediante la discusion, la reflexion y la toma de decisiones,

por lo tanto, el conocimiento asi construido representan el entendimiento comun de un grupo con
respecto al contenido de un dominio especifico. (DAFP — ESAP, 2008, p. 68, DAFP — ESAP,

2012b, p. 43).
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Constructivismo

Para la Teoria Constructivista, la educacion no es un proceso en el que las personas son
recipientes vacios en los que se depositan conocimientos ya hechos por alguien mas, es decir,
simples receptores pasivos de informacion que después deben repetir, sino que, por el
contrario, es un proceso permanente en donde el individuo, que busca respuestas a los
problemas que le interesan, a partir de una interaccion activa y productiva entre los significados
gue ya posee y las diferentes informaciones que le llegan del exterior, va descubriendo,
elaborando, reinventado, construyendo y haciendo suyo el conocimiento, el@eual“senconcibe
solamente como una verdad provisional, sometida a una revisiébn permanente.(DAFP < ESAP,
2008, p. 14).

Competencias laborales

En los términos del articulo 2 del Decreto Nacional 2539 de 2008, las e@mpetencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector pablico, las funciones
inherentes a un empleo, capacidad que se encuentfa determlinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que, dehe poseer y demostrar el empleado
publico.

Brecha de competencias

Una brecha de competencias se puedéfdefinir ‘como la diferencia entre las competencias
evidenciadas en el desempefio laboral y lasteempetencias requeridas en el cargo (DAFP —
ESAP, 2012b, p. 43).

Capacitacion

La capacitacion es el conjunto degprecesos organizados, tanto de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano, com@ydegéducacion informal, dirigidos a complementar la educacion formal
del individuo, mediante la generacionde conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, cafiel fin\de mejerarga nivel individual y organizacional, la eficiencia, la eficacia y
la efectividadédel desempefio 1aboral y, por lo tanto, de contribuir al cumplimiento de la mision
institucional y"@hdesarrollo personal integral. (DAFP — ESAP, 2012b, p. 44).

Plandnstitucienal'de Capacitacion — PIC

ElfPlan Institucional de Capacitacion es el conjunto coherente de acciones de capacitacion
articuladas, que Se planean y se ejecutan en un periodo y con unos recursos determinados, para
lograrunos objétivos especificos de desarrollo de competencias laborales, a nivel individual y de
equipo;“conrel fin de contribuir al mejoramiento de los procesos institucionales, al crecimiento
humano de los empleados publicos y, por consiguiente, al logro de los objetivos y de las metas
institucionales.

El PIC se estructura con base en los Proyectos de Aprendizaje en Equipo (PAE) de la entidad y
debe incluir, por lo tanto, los PAE que se van a desarrollar en el periodo, la destinacion de los
recursos necesarios para este propésito, el presupuesto, el cronograma general de ejecucion y
los indicadores para su evaluacion. DAFP — ESAP, 2012b, pp.8 y 30).
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Programa de Induccion

Proceso de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en este habilidades gerenciales y de servicio
publico y suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcion publica y
de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un
contexto metodolégico, flexible, integral, practico y participativo.

Programa de Reinduccion

sentido de pertinencia de los empleados con relacién a la
de nuevas disposiciones legales.

Proyecto de Aprendizaje en Equipo — PAE

Un proyecto de aprendizaje en equipo €S un conjun ividades de capacitacion
relacionadas con una determinada necesid un grupo de empleados se
propone cumplir, con facilitadores internos desarrollar las competencias
laborales necesarias para dar solugi especifico que se presenta en
cumplimiento de la misién institucig oral donde trabajan, con el fin de
rios de la entidad. EI PAE se concreta
en un plan de accion, con los ohjeti ndizaje, las actividades de aprendizaje, los
recursos y el cronograma de_gj ( ESAP, 2012b, p. 46).

Para efectos de este pla i n, un problema o una necesidad de aprendizaje es una
exigencia o dif identifican cuando no logran comprender o explicar una
situacion, sinti tener mayor conocimiento sobre la misma y de buscar las
respuestas razén por la cual se convierte en una oportunidad de aprendizaje.
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Certificacion de la Capacitacion.

Documento mediante el cual se hace constar la participacién en las diferentes acciones de
capacitacion de los funcionarios de acuerdo a su asistencia y desempefio.

Educacion formal.

Es la que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuen
ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas y conduce a gra
parte de este tipo de educacién: basica, secundaria, media vocacional y
posgrado).

ia regular de

Educacion informal.

De acuerdo con la Ley 1064 de 2006, se refiere a la educ se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimient s académicos o laborales, sin
sujecion al sistema de niveles y grados estable

Ficha técnica.

Formato que reune la informacion especifica de

se desarrollen.

ada una de las acciones de capacitacion que

Formacion.

Son procesos
actitudes, habili

Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funciéon administrativa.
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5. ANEXOS:

Anexo No. 1 Formato de Prioridades de Necesidades de Aprendizaje (Formato Cédigo PGTH 11001)
Anexo No. 2 Formato de Proyecto de Aprendizaje en Equipo (Formato Cédigo PGTH 11002)
Anexo No. 3 Formato Plan de Aprendizaje en Equipo (Formato Codigo PGTH 11003)
Anexo No. 4 Formato de Equipo de Aprendizaje (Formato Cédigo PGTH 11004)
Anexo No. 5 Ficha Técnica. (Formato Cédigo PGTH 11005).
Anexo No. 6 Registro de Asistencia a Capacitacion. (Formato Codigo PGTH 11006
7
8

Anexo No. 7 Evaluacién de Entrada (Formato Codigo PGTH 11007)

Anexo No. 8 Evaluacién de Percepcion y Calidad. (Formato Cédigo 11008).
Anexo No. 9 Evaluacién de Salida (Formato Cédigo PGTH 6011009)
Anexo No. 10 Evaluacién de Aprendizaje de los participantes (Formato
Anexo No. 11 Informe de cierre de la accion de capacitacion (Form
Anexo No. 12 Certificado (Formato Cadigo PGTH 11012)
Anexo No. 13 Evaluacién Impacto de la Capacitacion (Formato
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
6.1 PLANIFICACION:

6.1.1 ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION -PIC

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora el diagnostico de
necesidades de
capacitacion  de los

funcionarios (as) teniendo
como insumo:

* Plan Estratégico
Institucional.

* Encuestas ylo
Necesidades de las
dependencias.

* Informe sobre los
resultados d la
Evaluacién del

Desempeiio
funcionarigs

Profesional de la
Subdireccion de
1 Capacitac.ifﬁn y
Cooperacion

Técnica

de
de

de
stitucional

Informe de revision por la

Direccion

* Metodologias y normas
vigentes para la
formacion y capacitacién
de empleados publicos.

Riesgos
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
* Formato de
Profesional De |Determina las necesidades | Prioridades de
La Subdireccion |de aprendizaje priorizando | Necesidades de
2 |De Capacitacion|las areas misionales de la|Aprendizaje.
Y Cooperacion | Entidad, en coherencia con|Anexo No. 1
Técnica el diagndstico elaborado. codigo PGTH
11001
efinir los
tener en
Convoca equipo de andlisis cuenta la Guia para la
Subdirector De|de la dependencia para ormulacion Plan
Subdireccién De |definir los Proyectos de
3 |Capacitacion Y |Aprendizaje en  Equipo Capacitacion ESAP.
Cooperacion (PAE) que se incorporaran en | Este formato aplica para
Técnica en el PIC. Para capacitacion las capacitaciones con
con erogacion erogacion
Punto de Control: Acta
de equipo de analisis
Profesional De
La Subdireccion
4 |De Capacitacion
Y Cooperacion
Técnica
Subdirector De ; de Pur}t_o de C_ontro_l:
Capacitacién Y propone Io; Verificar la pertinencia
5 : esarios. Si de las necesidades de
remite aprendizaje
relacionadas en el PIC.
Comls(ljoer}angg Acta de_ _r,eunién
6 de Comision de

Capacitacion Y

estudio y aprobacion.

P observaciones que se
Técnica
presenten.
Punto de Control: Los
De Realiza los ajustes ajustes deben
. .-~ |acordados en la reunién obedecer a las
La Subdireccion L :
.~ ~.. | de la Comision de Personal, observaciones
7 De Capacitacion
.- |en el evento en que se formuladas por la
Y Cooperacion
Técnica presentan y lo devuelve al Comision de Personal,
Subdirector segun acta.
Subdirector De | Presenta propuesta de PIC
8 | Subdireccion De|al Comité Directivo para su
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Cooperacién
Técnica
Aprueba o  desaprueba

Comité Directivo

propuesta de PIC, si es
aprobado pasa a actividad
siguiente, de lo contrario
regresa a la actividad 6 para
los ajustes
correspondientes.

Acta de Comité
Directivo

10

Subdirector
Subdireccién
Capacitacién
Cooperacién
Técnica

De
De
Y

Socializa en equipo de
analisis de la dependencia el
PIC aprobado

Acta de
de

11

Subdirector
Subdireccion
Capacitacion
Cooperacion
Técnica

De
De
Y

Remite copia fisica vy
magnética del PIC aprobado
a la Direccién de
Planeacion.

Observacion: Se activa
procedimiento para el
Control de
Documentos Internos
del SGC.

6.2. EJECUCION: PLAN INSTITUCIONAL D

12

Subdirector
Subdireccion
Capacitacion
Cooperacion
Técnica

De
De
Y

Asigna
entre los f
Subdirecci
desarrollo
progr

ta de reunion

6.2.1

CAPACITACION C

ESTAL

iligenciar los formatos de
Proyecto de Aprendizaje en
equipo, Plan de aprendizaje
en equipo, Equipo de
aprendizaje y Ficha Técnica.

. Formato
de proyecto de
aprendizaje en
equipo. Anexo No.
2 Cdbdigo PGTH
11002

. Formato
Plan Aprendizaje
en Equipo. Anexo
No. 3 Cddigo
PGTH 11003
. Formato
de Equipo
Aprendizaje.
Anexo No. 4
Cddigo PGTH
11004

o Ficha
Técnica Anexo
No. 5 Cddigo
PGTH 11005

de

Punto de Control: Los
contenidos de la
capacitacion deben

contribuir a la mejora
de las competencias
laborales de los
funcionarios para el
desarrollo de sus
funciones
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

14

Profesional De
La Subdireccion
De Capacitacion
Y Cooperacion
Técnica

los Estudios de
de

Elabora
Necesidades
Contratacion. Anexo 3 del
Procedimiento para
Compras y Contrataciéon

15

Subdirector De
Subdireccion De
Capacitacion Y
Cooperacion

Remite a la Direccién
Administrativa y Financiera
para que se surtan los
tramites de contratacion
establecidos, los Estudios

Memorando
remitiendo
Estudios

17

Y Cooperacion
Técnica

Técnica de Necesidades de
Contratacion. ontratacion a la accion
Observaciones: El
facilitador externo estara
a cargo de los
Registros de asistencia
y de las evaluaciones
pertinentes. Punto de
Control: Una vez
Profesional De |Gestiona concluidos  los Cursos,
; ! L los funcionarios
La Subdireccion | capacitaci deberan hacer llegar
16 |De Capacitacion |facilitador

copia de los diplomas a

la  Subdireccibn de
Capacitacion y
Cooperacion  Técnica

como soporte de la
participacién y para que
reposen en la respectiva

carpeta y en el
expediente laboral de
cada uno.

N EROGACION PRESUPUESTAL

e “Capacitacion
Y Cooperacion
Técnica

Contacta los posibles
facilitadores dando prioridad
a los docentes internos de la
Contraloria de Bogota, en
segundo lugar a las
entidades en cooperacion y

en tercer lugar, expertos
externos.
Profesional De | Gestiona las labores Observaciones: La

La Subdireccion

logisticas de la capacitacion,

18 |De Capacitacion|concertando lugar, fecha, diligencia para las
Y Cooperacion |hora y docente, y demas capacitaciones
Técnica detalles de la capacitacion. concertadas por la

ficha técnica so6lo se
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica el perfil del docente subdireccion de
solicitando Hoja de Vida y capacitacion y

contactandolo para
formalizar los temas.
Diligencia la Ficha Técnica
cuando se requiera.

cooperacion técnica.
la ficha técnica debe ser
el

19

Subdirector De

Subdireccién De
Capacitacion Y
Cooperacion
Técnica

Y Cooperacién
Técnica

Convoca a los fun
qgue asistiran a la
de capacitaei
inscribe

Contralor

Correo

la
capacitaciéon deben
ontribuir a la mejora de
competencias

de los
funcionarios para el
desarrollo de sus
funciones.
Punto de Control: El
Subdirector firma el

memorando dando su

visto bueno y
verificando los detalles
de la capacitacion.

Verifica si es pertinente
gue el contralor asista y
coordinar con el
Despacho su asistencia.
Si es una capacitacion
masiva (mayor de 50

personas) se debe
informar por Noticontrol
0 por correo
institucional.
Registro de
Asistencia Punto de Control:
Capacitacion Verificar el listado de
Gestiona el registro de|Anexo N° 6. funcionarios
los asistentes y la| Cédigo PGTH convocados con
evaluacion de la| 11006 Evaluacion |respecto al Registro de
capacitacion. de Percepciony | Asistentes. Aplicar la

Calidad Anexo N°
8 Cdédigo PGTH
11008

evaluaciéon al 25% de
los asistentes.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

21

Técnico De La

Incluye los asistentes segun
los Registros de Asistencia
en la base de datos vy

Subdireccion De |tabula los resultados de la
Capacitacion Y |Evaluacion de Percepcion
Cooperacion de calidad y reporta al

Técnica

profesional responsable los
funcionarios que no
asistieron.

Subdirector De | Solicita explicaciones al
Subdireccion De | funcionario (a) respectivo en M
NS . F em
Capacitacién Y |caso de incumplimiento a la
22 ., gt o Interno o corre
Cooperacion accion de capacitacion y e
P . tronico
Técnica toma las medidas
pertinentes.
Profesional/ Punto de Control:
. Revisa certificados
Tecnico De la verificando ue
Subdireccion De | Elabora certificados d
23 Capacitaciéon Y |a Subdirector para si corresponda a los
P s P asistentes a las
Cooperacion .
.- acciones de
Técnica L,
capacitacion
Remite
certificados @
Talento
Técnico De La
Subdireccién De Memorando
24 | Capacitacion Y rchiva copia | remisorio de
Cooperacion expediente | certificados
Técnica e. Entrega
certificado al
jonario que recibié la
itacion.
abora el Informe de Cierre | Informe de cierre|Punto de  Control:

de la Accion de
Capacitacién con respecto a
la  tabulacibn de las

evaluaciones de la accién
de capacitacion.

de la accion de
capacitacion

Anexo N°11,
Cddigo PGTH
11011.

Verificar las evidencias
(Anexos diligenciados)
con respecto a la
informacion  registrada
en la base de datos.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Abre expediente con todos Punto de Control:
los anexos, documentos y Administrador )
Profesional De |registros establecidos, Documental verifica

Técnica

La Subdireccién
26 |De Capacitacion
Y Cooperacion

marcando carpeta de
acuerdo a lo estipulado en el
procedimiento de archivo

documental. Entrega
expediente al Administrador
Documental.

6.2.3 CAPACITACIONES NO PREVISTAS EN EL PLAN INSTI

expediente esté
arcado y
los

Contralor,
Contralor

27 | Auxiliar, Jefe De
Oficina, Director
Técnico, Gerente

Solicita por necesidades del
servicio acciones de
capacitacion no previstas en
el PIC a través de
memorando, anexando ficha

bservacion: La

endencia que
ite una capacitacion
deberd diligenciar la
Ficha Técnica.

Subdirector
Subdireccion
28 | Capacitacion
Cooperacion
Técnica

técnica de la capacitacion
Verifica la pertinenci
aprueba la realizacio
De|acciébn de
De|Continda e
Y|En caso
mediante
solicitante

Subdirector

29

capacitacion
erogacion
De ser asi,

ciéon Numeral 6.2.

I6n
30 | Capacitacion
Cooperacion
Técnica

de la

invitaciones  de
apacitaciones no previstas
realizadas por otras
instituciones.  Verifica la
pertinencia del evento vy
solicita  aprobacion  del
Subdirector de Capacitacion.
Si el Subdirector de
Capacitacion y Cooperacion
Técnica aprueba, invita a
funcionarios que tengan el

De
Y

Observacion: Si la
asistencia del Contralor
es pertinente verificar
con Apoyo al Despacho
y gestionar su
asistencia.

perfil requerido. Si el
Subdirector no aprueba,
archiva la invitacion.
31 |Profesional/ Realiza la Fase de Observacion: En el
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Técnico De La|Ejecucién Numeral 6.2 caso de las
Subdireccién De capacitaciones
Capacitacion Y ofertadas, se realizara
Cooperacion directamente la
Técnica convocatoria segun el
6.2.4 PROGRAMA DE INDUCCION INSTITUCIONAL
Subdirector de | Asigna funcionario

Capacitacion 'y

responsable de coordinar la

Cooperacion realizacion del Programa de ,
Técnica Induccién debe hacerse minimo
32 ada dos meses, pero
acuerdo con los
lineamientos de la Alta
Direccion, cada vez

gue se requiera.

Profesional Solicita a la Direccion de OBSERVACION:
Subdireccion de | Talento Humano, opia Se debe convocar a los

33

Capacitacion 'y
Cooperacion
Técnica

magnética de la pla
personal actuali

34

Profesional
Subdireccion de
Capacitacion 'y
Cooperaci

/

Institucional

funcionarios que se
hayan invitado a la
jornada de induccién y
por cualquier
circunstancia no hayan
podido asistir

Capacitacion y

peracion Técnica
tore d con la Alta
i6 Direccion 'y con el
Responsable del Proceso
Técnica de Gestion del Talento
Humano, la propuesta de

agenda y define agenda
definitiva, fecha y lugar e

36

informa  al  profesional
encargado
Profesional Concertar con los

Subdireccion de
Capacitacion 'y
Cooperacion
Técnica

de cada tema segun

informar a

para

conferencistas encargados

agenda aprobada, elabora
proyecto de comunicacion

la

los
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Directores y Jefes de
Oficina sobre la
convocatoria al Programa
de Induccién Institucional
Profesional Convoca via correo | Correo
Subdireccion de | electrénico, Noticontrol, | electronico, o
Capacitacion y | Capacito y/o carteleras o | Noticontrol o]
37 Cooperacion cualquier otro medio de | Capacito 0
Técnica comunicacion interno a los | cualquier
funcionarios que deben | medio
participar en el Programa | comunicaci
de Induccién Institucional interno
EL DIA DEL EVENTO:
Coordina las  acciones
necesarias para que se
desarrolle la agenda
prevista, teniendo en
cuenta  aspectos, tales
como:
* Disposicién del
auditorio, con
Profesional ' de | OBSERVACION:
Subdireccién de | « Manejo istencia a la | Se sugiere pasar la
38 | Capacitacion y capacitacion. lista de asistencia al
Cooperacion Formato Cddigo | evento en la mafiana y
Técnica PGTH 11006 en la tarde.

39

la Encuesta
de la

erre del evento

Coordina con el funcionario
asignado por el Subdirector

de Capacitacion y
Cooperacion Técnica, la
elaboracion de los

certificados de participacion
al Programa de Induccion
Institucional

Profesional
Técnico de

o]
la

40 | Subdireccién de

Cooperacion

Capacitacion 'y

Elabora de conformidad con
la lista de asistencia los
certificados de participacion
al Programa de Induccion
Institucional
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Técnica
Subdirector de | Revisa y firma  los | Certificado. PUNTO DE
Capacitacion y | certificados de asistencia al | Formato Cddigo | CONTROL.:
Cooperacion programa de Induccién | PGTH 11012 So6lo se le entregara
Técnica Institucional
41
Profesional Tabula las encuestas de | Informe de
Subdireccion de | percepcién de la calidad del | de la acgi
42 Capacitacion y | evento y realiza analisis de i
Cooperacion los resultados y elabora
Técnica informe de cierre de la
Induccioén Institucional
Profesional Elabora proyecto de
Subdireccion de | memorando para remitir a
Capacitacion y |la Direccion de Talento
Cooperacion Humano, copia
43 P
Técnica
Subdirector de Memorando
Capacitacion 'y
44 | Cooperacion
Técnica los
Profesional
Subdirecci de
Capaci
Retencién Documental
45 area y la entrega para

Administrador
de Archivo de la
Subdireccion de
Capacitacion y Cooperacion
Técnica

stodia  al

. A DE REINDUCCION INSTITUCIONAL
Contralor, Ordenan de conformidad OBSERVACION: La
Contralor con la normas vigentes Jornada de
Auxiliar, Director | sobre la materia y las Reinduccion

46 de Planeacion, | necesidades de la Institucional, se debe
Director de | Contraloria de Bogota, hacer minimo cada dos
Talento D.C., se coordine la afios
Humano realizacion del Programa de

Reinduccion Institucional
47 | Subdirector de | Coordina la realizacién de | Actas de reunion
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Capacitacion vy | reuniones de concertacion
Cooperacion con los directivos
Técnica involucrados, con el fin de
definir los temas a tratar,
los posibles expositores en
la Jornada de Reinduccién
Institucional, la fecha vy
lugar del evento, asi como
la metodologia a seguir
Subdirector de | Convoca a Equipo de
Capacitacion y | Andlisis de la Subdireccién | Acta de re
Cooperacion de Capacitaciébn, para
Técnica revisar propuestas
48 derivadas de las reuniones
de coordinacion, distribuir
responsabilidades y
establecer cronograma del
Programa de Reinduccion
Institucional
Subdirector de | Somete a consideraci@n,de
49 Capacitacion y |la Alta Direceién
Cooperacion
Técnica
Contralor,
50 Con_t(alor
Auxiliar
Subdirector de los
Capacitacion y su area las
51 | Cooperaci@d de
[ | Programa de
nduccion Institucional
los  contactos
esarios para conseguir
auditorio  con  capacidad
para el total de los
funcionarios de la Entidad
de | Concreta con los
y | expositores escogidos, los
50 temas, metodologia vy
Técnica logistica necesaria para la
ejecucion de cada
conferencia
Profesional de | Coordina la logistica
Capacitacién y | necesaria para la
53 | Cooperacion realizacion del evento, y
Técnica entre otros aspecto tienen
en cuenta:
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Convocatoria de los
funcionarios por los
diversos medios internos de
comunicacion institucional
(correo electroénico,
Noticontrol, Sigespro,
WhatsApp, o carteleras.
Tramite de material de
estudio, piezas publicitarias
institucionales y refrigerios,
segun el caso.
Protocolo
Cubrimiento del evento
Registro de asistentes
Entrega de certificados
Profesional, Elaborar los certificados de
54 | Técnico ylo | asistencia al programa de
Secretaria Reinduccion Institucional
Subdirector, EL DIA DEL EVENT de
Profesional, Coordinar toda
Técnico ylo PGTH
Secretaria  de
55 N
Capacitacion y
Cooperacion Certificados.
Técnica Formato PGTH
1112

57

Talento
copia del

Programa de

ducciéon  Institucional,
on el fin que reposen en la
historia laboral de cada
funcionario

Técnica

Revision, firma y radicacién
por Sigespro del
memorando remisorio de la
copia de los certificados a
Direccion de Talento
Humano

6.3. MODIFICACION: PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC
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59 Proceso

Gestion
Humana)

(Responsable de

de

de Capacitacion PIC, de lo
contrario se archiva Ila
solicitud.

: LA CAPACITACION
DE BOGOTA, D.C. Péglna 19 de 53
PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Presenta  propuesta de|Formato de | Observaciones: La
Contralor, modificacion del PIC ,|solicitud de | necesidad puede surgir
Contralor mediante formato de | elaboracién o|como resultado de la
Auxiliar, Director, | solicitud de elaboracion o|modificacion  de | revision por la direccion,
58 |Jefe de Oficina, | modificacion de documentos | documentos  del | de auditorias, de
Gerente, Asesor, |del SIG SIG i de
Profesional 0 o por
Técnico entre

Aprueba con su firma y|Formato .
Director (a) de|ordena que se realicen los|solicitud aprueba la
Talento Humano | ajustes al Plan Institucional | elaboraci se remite

opia del formato a la
ccibn Técnica de
eacion.

Subdirector
Capacitaciéon
Cooperacion
Técnica

60

De
Y

Recibe solicitud y asigna al
profesional efect
ajustes al PIC.

Profesional

61

Técnica

De

La Subdireccién
De Capacitacion
Y Cooperacion

Institucione
PIC
irecto

de Capacits
entrega

62

63 Proceso

Gestion
Humana)

(Responsable de

de

PIC ajustado
able del Proceso

de Planeacién copia fisica y
magnética del Plan
Institucional de Capacitacion
- PIC ajustado

Gestion de Talento

ano, junto con el

orial de cambios
Observaciones: Se
activa procedimiento
para el Control de
Documentos Internos

Remite a la Direccién del SIC.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

6.5. EVALUACION: PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Subdirector
Capacitacion
Cooperacion
Técnica

64

De
Y

Realiza un seguimiento
trimestral del cumplimiento
de las metas establecidas
en el PIC

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

Subdirector

de

Realiza  seguimiento vy
control a las acciones de
capacitacion con respecto al
cronograma establecido en
el PIC. Realiza los ajustes
pertinentes al cronograma y

65 Capacitac_ic')n Y
Cooperacion
Técnica
determinar
capacitaciones reque
Profesional De

66

La Subdireccion
De Capacitacion

Recopila I

to de Control: Al
hacer seguimiento
mensual, se pueden
detectar las
desviaciones del plan
inicial

Observacion: A partir
del seguimiento de la
gestion se realizara el

Y Cooperacion Informe de  Gestion
Tecnica semestral
Subdirector De
indicadores
67 ajusta segun
Informe de | Observacion: La
evaluacion de | evaluacién al impacto
impacto de la|impacto de la|de la capacitacion recae
realizada | capacitacion. sobre aquellas acciones
después de tres -3 meses|Anexo N° 13|formativas que superen
de su ejecucion y elabora el | Codigo PGTH|una intensidad de 40
respectivo informe 11013 horas.
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INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL ANEXO 1
PRIORIDADES DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE

N°: Corresponde al numero asignado al PAE.

NECESIDADES DE APRENDIZAJE PRIORITARIAS: Defina los requerimientos y
necesidades de aprendizaje de acuerdo con la definicion el punto 2.

JUSTIFICACION
- Plan Estratégico Institucional 2012 — 2015

Objetivo(s): Especifique el objetivo del Plan Estraté

se pretende lograr con la capacitacion.
Estrategia(s): Especifique la estrategia del Pla
seguir para cumplir el objetivo propuesto.

- Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de
los ejes de desarrollo relacionados en el Plan Naci
Empleados Publicos.

PROCESO: Especifigue el nombre del proceso relacio
Sistema Integrado de Gestion.

DEPENDENCIAS INTERVINIENT
desarrollo del PAE.

s dep

e encuentre en el

encias involucrada en el

N° DE PARTICIPA : ifi Omero de participantes previstos para esta

capacitacion.

FIRMADEL (A) SUBDIRECTOR (A) DE CAPACITACION Y COOPERACION

TECNICA: el Subdirector(a) de Capacitacion y Cooperacion Técnica firmara el formato
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ANEXO 2 Cdédigo formato: PGTH -11-02

Cdédigo documento: PGTH-11
PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO | Version: 10

Paginaldel
[ Ciudad | Bogotd, D.C. | Dpto. | Cundinamarca | Fecha | |
| Nombre del PAE | | Ne:
R e ¢QUE NECESITAMOS APRENDER {SABER HACER|?: OBJETIVOS ESPECIFICOS DE APRENDIZAJE
) LQUIEN SABE HACERLO?
VERED OBJETO CONDICION
—
EQUIFD DE APRENDIZAJE
Ho. Participantes m:' Cargo Dependencia Proceso Rol
1
2
-
Mombre del Lider Hombire del Relator
Firma diel Lider Firma del Relator
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 2
PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

Nombre del PAE: Especifique el nombre del PAE que se pretende
describir.
N°: Especifique el nUmero del PAE

OBJETIVO GENERAL DE APRENDIZAJE: Relacione el objetivo que se d
el formato PGTH 6011001.

¢ QUE NECESITAMOS APRENDER (SABER HACER)?: OBJETIVOS
DE APRENDIZAJE

VERBO: Escriba el verbo que define en forma gener
de esta accion de capacitacion.

OBJETO: Escriba el objeto del objetivo de
temas a tratar en la accién de capacitacién.
CONDICION: Defina las condiciones de es

¢QUIEN SABE HACERLO?

FACILITADOR INTERNO: Defin ili te para suplir las
necesidades de aprendizaje. Escrib
a la que pertenece.
FACILITADOR EXTERNE i ompetente para suplir las
necesidades de aprendi
a la que pertenece

EQUIPO DE APREN

IA: Relacione la cédula de cada participante
1e el cargo de cada uno de los participantes

LIDER: La persona que lidera el proyecto debe registrar su firma en

este campo.

NOMBRE DEL RELATOR: Escriba el nombre del relator de la persona que lleva
las memorias del PAE

FIRMA DEL RELATOR: El relator firma el formato
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 3
PLAN DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

Nombre del PAE: Especifique el nombre del PAE que se pretende
describir.
N°: Especifique el nUmero del PAE

OBJETIVO ESPECIFICO DE APRENDIZAJE No. 1: Relacione el Objetiv
aprendizaje relacionado en el Anexo 2 Formato PGTH 6011002
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: Describa las actividades que s
accién de capacitacion

N° Horas: Escriba el numero de horas requeridas para la cap
FACILITADOR INTERNO: Especifique el nombre del facilita
que pertenece

FACILITADOR EXTERNO: Especifique el nombre del
que pertenece.
FECHA DE INICIO (DD/MM/AA): Especifique la fec
capacitacién

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE: Liste y [ las evidencias de
aprendizaje de la capacitaciéon
RECURSOS: Defina si la capacitacié
requiere defina el monto asignadg

PRIORIDADES DE MEJORAMIE PETENCIAS LABORALES

mejoramiento
CONOCIMIE da uno de los conocimientos que adquirira e |

plan de aprendizaje de equipo.

LIDER: Escriba el nombre del lider del Plan de Aprendizaje en Equipo
RELATOR: Escriba el nombre de la persona encargada del Acta del Plan
e en Equipo
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EQUIPO DE APRENDIZAJE

Version: 10

Paginalde 1l

| Ciudad | Bogeta D.C. |  Dpto. Cundinamarca | Fecha |
| Nombre del PAE | | Ne:
EQUIPO DE APRENDIZAJE 2012 -1
No. Partici Cédula de
pantes Cludadania Cargo Dependencia Proceso
1
2
3
Nombre del Lider Nombre del Relator
Firma del Lider Firma del Relator
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 4

EQUIPO DE APRENDIZAJE -EA

NOMBRE DEL PAE: Especifique el nombre del PAE que se pretende describi
N°: Especifique el numero del PAE

EQUIPO DE APRENDIZAJE

NOMBRE: Indique el nombre completo del participante del equip
PROCESO: Indigue a que proceso pertenece el partici

Sistema Integrado de Gestion).

FIRMA DEL LIDER: El Lider del Eq
FIRMA DEL RELATOR: El Relator
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@ ANEXO 5

DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA FICHA TECNICA

Cdédigo formato: PGTH -11-05
Cddigo documento: PGTH-11
Versién: 10

Paginalde1l

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

JUSTIFICACION

OBJETIVO GENERAL

COMPETENCIAS QUE SE PRETENDE DESARROLLAR CON ESTA ACCION
DE CAPACITACION

TEMAS A TRATAR (La tematica debe estar estructurada teniendo en
cuenta las dimensiones de las competencias —SER, SABER Y HACER-).

NOMBRE DE DOCENTES Y/O INSTITUCION

FECHA'Y HORARIO.

PERFIL FUNCIONARIOS PARTICIPANTES.

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES.

TOTAL GRUPOS Y N° ASISTENTES PO UPO

METODOLOGIA A APLICAR.

FIRMA

JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

FIRMA

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 5
FICHA TECNICA

NOMBRE DE LA ACCION DE CAPACITACION: Escribir de manera clara, objetiva y
precisa el tema que debe ser abordado por la capacitacién solicitada

JUSTIFICACION: Explicar en forma clara y concisa la razon del porquefes necesaria la
capacitacion solicitada sefialando a que objetivo corporativo apunta y como contribuye de
manera eficiente a la realizacion de la gestion de Control FEiscal \indicando que
competencias se suplirdn con la misma, en funcion de los requisjt@s definides por el perfil
de habilidades y/o competencias de los funcionarios a capa€itar. Asi mismogse debe
indicar que actividades asociadas con el Plan Estratégico Instittcionak

OBJETIVO GENERAL: Indicar que se espera generar con esa capacitacion en los
resultados del proceso, identificando el nimero de lag@etividadgel PIC a la*Cual se apunta,
estimando el porcentaje de cumplimiento del €mismo 4gue sea atribuible a dicha
Capacitacion.

COMPETENCIAS QUE SE PRETENDE DESARROLLAR CONESTA ACCION DE
CAPACITACION. Sefialar que competencias e las establecidas institucionalmente se
pretende desarrollar con esta accion deseapacitaeion

TEMAS A TRATAR: La temdtica debe ‘estar estructurada teniendo en cuenta las
dimensiones de las competencias —SER, SABER Y HACER-. Se deben enumerar los
subtemas que deberan ser abordados para dar cumplimiento al objetivo propuesto de la
capacitacion solicitada,asifmismo es,necesadlrio indicar o sugerir la intensidad horaria y el
tiempo que ha de destinarse para cada‘subtema.

NOMBRE DE DOCENTES Y/O INSTITUCION: Cuando se conocen deberan quedar
identificados, st@ambién pueden sdgerirse nombres de docentes o instituciones que se
ajusten al gperfil de calidadiAeécesario para llenar las expectativas de la Capacitacion
solicitada’

FECHAR,HORARIO: Sila Capacitacion ha sido ofrecida estos datos deberan ser
gonsignadaeside manéra precisa en la ficha; en caso contrario, debera sugerirse las fechas
y horarios para adelantar la Capacitacion de manera que en coordinacion con la
Subdireccién de Capacitacion y Cooperacién Técnica se concerté lo pertinente.

PEREIL_EWUNCIONARIOS PARTICIPANTES: Deberéa establecerse el perfil del funcionario
identificando cargo, dependencia a la que pertenece, profesion y demas aspectos que se
consideren relevantes y que guarden relacion con la Capacitacion solicitada de manera
que pueda ser aprovechada al maximo.

FUNCIONARIOS PARTICIPANTES: De ser posible debera enviarse el nombre de todos y
cada uno de los funcionarios indicando el nimero de la cedula de ciudadania y la
dependencia a la que pertenece.
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TOTAL GRUPOS Y N° ASISTENTES POR GRUPO: De acuerdo a la Capacitacion
solicitada se establece el numero de funcionarios que forman u n grupo. En caso contrario
la Direccion de TIC’s formara dichos grupos buscando su homogeneidad respecto a los
perfiles y buscando disminuir costos sin desmedro de la calidad de la Capacitacion
solicitada.

METODOLOGIA A APLICAR: Se indicara el tipo de metodologia que se aplicara, por
ejemplo si se trata de seminario, conferenua panel clase maglstral y demé

funcionario.

La aplicacién de la capacitacion deberd estar asoci
indicadores de gestion para lograr los objetivos e
Estratégico Institucional.

ENCUESTA DE EVALUACION LOGIS
realizada por la Subdireccion de CapaC|taC|
En el evento de que la accién de cap .
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. Cédigo formato: PGTH -11-06
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A
Tema: Fecha (s):
Lugar: Docente (5):
Horario:
— NUMERO CC NOMBRE Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA FIRMA
1
2
3
4
5
6

- N 4
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 6
REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION

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

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

LUGAR: Escribir la Direccion (nomenclatura) del sitio del evento, mencion
entidad pertenece (si aplica) Ej.: Auditorio Antonio Narifio de la Gobernac

Cundinamarca.

DOCENTE: Escribir claramente el nombre del o los docentes.

do a que
de

HORARIO: Sefialar de manera precisa la hora de inicio y finalizacion evento por cada

dia.
No.: Anotar el nUmero de orden en forma consecuti

NUMERO CC: Se debe anotar el numero legible de la
funcionario participante.
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ANEXO 7 Cddigo formato: PGTH -11-07

@ Cédigo documento: PGTH-11

i INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO Versién: 10
CONTRALORIA :

DE BOGOTA, D.C. EVALUACION DE ENTRADA Pagina 1de 1

(/.E\\ PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
L EVALUACION DE ENTRADA Capacitacion
CONTRALORIA y Coop Técnica

DE BOGOTA, D.C Versién: 10 Fecha: Pagina: 1 de 1 I Caodigo: PGTH 6011007

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

Nombre del PAE o del programa de capacitacion: Especifique el nombre del PAE a evaluar
Fecha de inicio (dd/mm/aaaa): Especifique la fecha de realizacién del evento Fecha fin (dd/mm/aa:
Duracion (horas): Especifique la duracioén del evento
Facilitador gue realiza la capacitacion: Especifique el facilitador interno o externo
Lugar donde se realiza la capacitacion: Especifique el lugar de realizacion del evento
INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE
( Para diligenciar por el funcionario asistente)

Nombre: Nombre del ful ala Cargo: argo!el funcionario asi la capacitacion
Dependencia: Dependendencia donde pertenece el sistente a la capacitacién Correo electronico: Correo electrénic nte a la subdireccion

de finalizacion del event

No OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION
° (Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacién Técnica)
v
1 |Relacione los objetivos de aprendizaje i en el Plan de Aprendizaje en Equipo.
2
3
a

EVALUACION ANTES DE LA CAPACITACION

cerradas necesarias para
de capacitacion a dictar.

1. El responsable de dictar la capacitacion debe elaborar las preguntas especificas
capacitacion tiene con relacion a cada uno de los temas o médulos principales del pr
necesarias.

2. Las preguntas deben relacionarse directamente con los objetivos de aprendizaje propu
3. La calificacion de las respuestas dadas por la persona que va a recibir la capacitacion st

es No satisfactorio, 2 Poco satisfactorio, 3 Satisfactorio y 4 Muy satisfactori
4. El responsable de dictar la capacitaciéon debe presentar a la Contrall C. - i acitacion y Cooperacion Técnica, el correspondiente informe, con
un andlisis cuantitativo-cualitativo, de los resultados individuales y grup Sta pru 3
No. Preguntas Respuestas 1 2 3 4

1

2

3

a

i A

Calificacion Total de la Prueba de Entrada

ANALISIS CUALITATIVO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE ENTRADA
(Para diligenciar por parte del capacitador)

alisis cualitativo de los
ado de sus comentarios

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

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

Fecha de diligenciamiento (dd/mm/aaaa): Sefale la fecha de diligenciamiento de este formato

Firma:
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ANEXO 7

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
EVALUACION DE ENTRADA

NOMBRE DEL PAE O DEL PROGRAMA DE CAPACITACION: Especifique el nombre del
PAE a evaluar.

INFORMACION DE LA CAPACITACION:

FECHA DE INICIO (DD/MM/AAAA): Especifique la fecha de realizacion del evento
FECHA FIN (DD/MM/AAAA): Especifique la fecha de realizagién delevento
DURACION (HORAS): Especifique la duracion del eventg

ENTIDAD QUE REALIZA LA CAPACITACION: Especifigque. el facilitadomexterno
GRUPO OBJETIVO: Especifiqgue el grupo de funci@narioS 'a quienes se desea
realizar la accién de capacitacion

LUGAR DE REALIZACION: Especifique el lugarfde realizacion dehevento
DOCENTE CAPACITADOR(A): Especifique gl'nombrefdel docente‘capacitador

INFORMACION DEL (LA) PARTICIPANTE

NOMBRE: Nombre del funcionario asistente a la capaeitacion

CARGO: Cargo del funcionario asistente a la capacitacion

DEPENDENCIA: Dependencia donde pertenece elf@sistente a la capacitacion
CORREO ELECTRONICO 4fCorreo électrénicodsistente a la subdireccion

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION:
Para diligenciar por la Subdirecci@n de Capacitacion y Cooperacion Técnica. Relacione los
objetivos de aprendizajeg@lacionados.en el Rlan de Aprendizaje en Equipo.

EVALUACION ANTES DE LAICAPACITACION

1. El responsablepde dictar la capacitacion debe elaborar las preguntas especificas y
cerradas ne€esariasipara evaluarel conocimiento previo que la persona que va a recibir la
capacitacion_tiene’ €on relacion a cada uno de los temas o mddulos principales del
programa de eapacitacion a dictar. Si se requiere realizar mas preguntas, inserte las filas
guesseamnecesarias.

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

3.)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 numérica 1 a 4, donde 1
es No satisfactorio, 2 Poco satisfactorio, 3 Satisfactorio y 4 Muy satisfactorio.

4. El responsable de dictar la capacitacion debe presentar a la Contraloria de Bogoté, D.C.
- Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica, el correspondiente informe, con un
Andlisis cuantitativo-cualitativo, de los resultados individuales y grupales de esta prueba
de entrada.

ANALISIS CUALITATIVO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUA CION DE ENTRADA:
Para diligenciar por parte del capacitador. Realice un analisis cualitativo de los resultados.
Registrar los comentarios pertinentes a la capacitacion.
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COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR: Para diligenciar por parte del
capacitado. Relacione los comentarios y/o sugerencias en aras de mejorar las
capacitaciones.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MM/AAAA): Diligenciar con la fecha del dia de
diligenciamiento

<
N
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DE BOGOTA, D.C.

Cédigo formato: PGTH -11-08

ANEXO 8 Y
Cddigo documento: PGTH-11

CONTRALORIA EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD Version: 10

Paginaldel

EVALUACION DE LA CALIDAD, PERTINENCIA Y APLICABILIDAD DE LA CAPACITACION e Capacitacion y

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

CONTRALORIA

Version: 10 Fecha: Pagina: 1 de 1

Técnica
| Codigo:PGTH 6011008

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

Nombre del PAE o del programa de capacitacion: Especifique

el nombre del PAE a evaluar

Fecha de inicio (dd/r : a fecha de

del evento [Fecha fin (dd/mnvaaaa): Especitque ia fecha de fnalizacion del evento

Duracion (horas): Especifique la duracion del evento

Facilitador que realiza la capacitacion: Especifique el facilitador intermo o extermo,

Lugar donde se realiza la : Especifique el lugar de

del evento

Nombre completo del (a) docente: Especifique el nombre del () docente

Nombre del médulo: Relacione el nombre del médulo si lo hay

INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE
( Para diligenciar por el funcionario asistente)

Nombre: Nombre del funcionario asistente a la capacitacion

[cargo: cargo del funcionario asistente a la ca’sn
Dependencia: Dependendencia donde pertenece el sistente a la capamn]correc electrénico: Correo electrénico asistente a la capacitacion

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION
No. - . A s o,
(Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacién y Cooperacién Técnica)
1 |Relacione los objetivos de aprendizaje relacionados en el Plan de Aprendizaje en Equipo.
2
3
a4

EVALUACION POR PARTE DEL (A) PARTICIPANTE EN LA CAPACITACION

Exali cada uno do os siguintes s uilzado una escala numerica 1 4, donde 165 o satstacioro. 2 Poco saistaciono| G SRsradONe y 4 oy saustacily

1. EVALUACION DE LOS CONTENIDOS 1 2 3 4
11 ndizaje de la  presentaron al inicio del curso?
12 e la e desarroliaren fie acuerdo a Ia programacién NGTAImENts previst del CUrse?
13 e Ta 1 fueron suficientes para alcanzar los objetivos de aprendizaje propuestos para el CUrso?
1.4 e 1a 6n se trataron con la profundidad necesaria para alcanzar >
T c la 5n actualizaron los conocimientos previos que usted tenia si
1 Lo T e la 6n le van a permitir mejorar el fio laboral individual e
1. Se hicieron talleres de 1 practica de los contenidos tematicos del curso?
g general, se cumplieron los objetivos de aprendizaje propuestos para el curso?
Subtotal Calificacion de los Contenidos
2. EVALUACION DE LA METODOLOGIA 1 2 3 4
1 La presentacion de los temas del curso fue ordenada?
2 La presentacion de los temas del curso fue clara?
.3 Las ayudas audiovisuales que se utiizaron para apoyar la presentacion
Py Las ayudas audiovisuales que se utilizaron para apoyar la presentaciog
-5 Se dieron en la presentacion de los temas del curso para la ipacion de los (as) est
2.6 El balance entre teoria/practica del curso fue adecuado?
2.7 Se dio Ia retroalimentacion debida por parte de los (as) docentes a o trabajos presentados por 1os estudiantes del curso?
2.8 Hubo receptividad a las propuestas, recomendaciones y/o sugerencias @él equipo de aprendizaje deleUrso?
Subtotal Calificacion de la Metodologia
3. EVALUACION DEL MATERIAL DE ESTUDIO [ =+ T 2 T s 4
Los materiales de estudio recibidos fueron suficiente: ir y/o ci ntar los contenid aticos desarrollados en el curso? | | |
Los materiales de estudio recibidos fueron adecu: y/o co tar los conteni icos desarrollados en el curso? | | |

Subtotal Calificacion del Material de estudio

4. EVALUACION DEL (A) DOCENTE 1 2 3 a

4.1 En la presentacion de los temas del curso se; mismos por parte del (a) docente?

2.2 El (la) docente fue competente para ensena el aprendizaje por parte de los (as) estudiantes?

2.3 El (a) docente i © promotor de I as y/o experiencias por parte de los (as) estudiantes del curso?
4.4 Las preguntas o inquietudes de los (as) estud fectivamente por parte del (la) docente?

45 Se dio cumplimiento por parte del (a) docente | curso?

Subtotal Calificacién del (a) Docente

5. EVALUACION DE LA ORGANIZACION 1 2 3 a

5.1 Las fechas de r on ar la minima interferencia posible al normal desarrollo de sus actividades laborales?
5.2 Los horarios de realizaci Bisionar la minima interferencia posible al normal desarrollo de sus actividades laborales?
5.3
5.4
5.5
Subtotal Cali delaor )
1 2 3 4
6.1
6.2
6.3
6.4
6.5 es| o
6.6 respetuoso
Subtotal Calificacion de la Autoevaluacion del (a) estudiante
TOTAL CALIFICACION DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION
TOTAL CALIFICACION DE LA PERTINENCIA DE LA CAPACITACION
TOTAL CALIFICACION DE LA APLICABILIDAD DE LA CAPACITACION
<EN QUE TEMAS NECESITA CAPACITARSE EN PROXIMAS OPORTUNIDADES?
1 cione los temas en lo: les esta interesado para llevar una accion de capacitacion
2
3

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR

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

lFe:ha de diligenciamiento (dd/mm/aaaa): Sefiale la fecha de de diligenciamiento de este formato ]

[Firma:
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ANEXO 8:

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD

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

NOMBRE DEL PAE O DEL PROGRAMA DE CAPACITACIO
nombre del PAE a evaluar

FECHA DE INICIO (dd/mm/aa): Especifiqgue la fecha de
FECHA FIN (dd/mm/aaaa): Especifique la fecha de realiz
DURACION (HORAS): Especifique la duracion del eve

interno o externo

EQUIPO DE APRENDIZAJE: Especifique el lis
LUGAR DONDE SE REALIZA LA CAP OND: Especifique el lugar de
realizacion del evento
NOMBRE COMPLETO DEL (A) DOCENTE: E bre del (a) docente
NOMBRE DEL MODULO: Relacione el nombre 3 i

OBJETIVOS DE AP A PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE
CAPACITACION. P [ g
Cooperacion Técnic i objetivos de aprendizaje relacionados en el Plan de

EVALUACIOI ) PARTICIPANTE DE LA CA PACITACION RECIBIDA:
: i items utilizado una escala numérica 1 a 4, donde 1 es
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Cdédigo formato: PGTH -

@ ANEXO 9 11-09

Cdédigo documento:

CONTRALORIA EVALUACION DE SALIDA PGTH-11
DE BOGOTA, D.C. Version: 10

Paginalde1l

@ PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC
S EVALUACION DE SALIDA Sub

cion de Capac
operacién Técni

CONTRALORIA

Versién: 10 Fecha: Péagina: 1 de 1 ‘ Cédigo: PGTH 6011009

INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
(Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacién Técnica)
Nombre del PAE o del programa de capacitacion: Especifique el nombre del PAE a evaluar

Fecha de inicio (; ) la fecha de del evento Fecha fin (dd/mm/aaaa): Especifique Ia fechy
Duracion (horas): Especifique la duracion del evento

que realiza la : el facilitador interno o externo
Lugar donde se realiza la itaci ol lugar de del evento

INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE

Nombre: Nombre del funcionario asisterte a la capacitacion [cargo: cargo del funcionario as;
Dependencia: Dependendencia donde pertenece el sistente a la capacitacion [correo electronico: correo ico asistente reccion
No OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE CAPACITACION

- (Para diligenciar por parte de la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

1 |Relacione los objetivos de aprendizaje relacionados en el Plan de Aprendizaje en Equipo.

2

3

: y

EVALUACION DESPUES DE LA CAPACITACION

1. El responsable de dictar la capacitacion debe hacer en esta Evaluacion de Salida las mismas preguntas hechas en Entrada a los rticipantes en el curso para evaluar el conocimiento
posterior de la persona con relacion a cada uno de los temas 0 modulos principales tratados en el programa de capacita a de terminar.

2. La calificacion de las respuestas dadas por los (as) participantes en el curso se debe hacer por el responsable de dict acitacion utiliza escala numérica 1 a 4, donde 1 es No satisfactorio, 2|
Poco sati io, 3 Sati ioy 4 Muy sati io.

3. El responsable de dictar la capacitacion debe presentar a la Contraloria de Bogota, D.C. - Subdireccion de Capacitacion
cualitativo, de los resultados individuales y grupal de esta prueba de salida, asi como uno compilanvo, también de caracter cuan

a, el correspondiente informe, con un analisis cuantitativo-
on relacion a los resultados de la prueba de entrada.

Calificacion
No. Preguntas Respuestas 1 2 3 a Evatuacion de | incremental
Entra

’ -
Calificacién Total de la Prueba de Salida|#iDIV/O!
Calificacién Total de la Prueba de Entrada [
Incremental Total| #;DIV/O!

ANALISIS CUALITATIVO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE SALIDA
(Para diligenciar por parte del capacitador)

Realice un analisis cualitativo de
Haga un listado de sus comen|

ANALISIS COMPARATIVO DE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DE ENTRADA Vs. DE SALIDA
(Para diligenciar por parte del capacitador)

trada y la de salida, teniendo en cuenta la planeacion de la accion de capacitacion y la ejecucion de la misma.

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

e las recomends para mejorar los procesos de capacitacion en la Contraloria de Bogota.

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

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

[Fecha de diligenciamiento (dd/mnvaaaa): Sefiale el d{ia, mes y afo de diligenciamiento de este formato |

[Firma: |
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ANEXO 9:
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO EVALUACION DE SALIDA

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

NOMBRE DEL PAE O DEL PROGRAMA DE CAPACITACION: sEspecifigue el
nombre del PAE a evaluar

FECHA DE INICIO (DD/MM/AAAA): Especifique la fecha de realizacion del eveRto
FECHA FIN (DD/MM/AAAA): Especifique la fecha de realizagion dehevento
DURACION (HORAS): Especifique la duracion del eventq

FACILITADOR QUE REALIZA LA CAPACITACION &£ Especifique “elifaéilitador
interno o externo

EQUIPO DE APRENDIZAJE: Especifique el listadafdel equipo deéaprendizaje
LUGAR DONDE SE REALIZA LA CAPACITACION : Especifigue el lugar de
realizacion del evento

INFORMACION DEL (A) PARTICIPANTE

NOMBRE: Nombre del funcionario asistente a la capaeitacion

CARGO: Cargo del funcionario asistente a la capacitacion

DEPENDENCIA: Dependencia.donde perienece elf@sistente a la capacitacion
CORREO ELECTRONICOCorreo glectrénicodsistente a la subdireccion

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE PROPUESTOS PARA EL PROGRAMA DE
CAPACITACION: Para_diligenciah, por parteé de la Subdireccion de Capacitacion y
Cooperacion Técnica.gRelacione lostobjetivos de aprendizaje relacionados en el Plan de
Aprendizaje en Equip0.

EVALUACION.BESPUES DE LA CAPACITACION:

1. El responsable“de dictapla_edpacitacion debe hacer en esta Evaluacion de Salida las
mismas preéguntas/hechas en1a Evaluacion de Entrada a los (as) participantes en el curso
para evaluarel cénocimiento posterior de la persona con relacion a cada uno de los temas
o médulos principales tratados en el programa de capacitacion que acaba de terminar.
24'a calificacion de Jas respuestas dadas por los (as) participantes en el curso se debe
hacer por el responsable de dictar la capacitacion utilizando una escala numérica 1 a 4,
donde 1 es No satisfactorio, 2 Poco satisfactorio, 3 Satisfactorio y 4 Muy satisfactorio.

3. El responsable de dictar la capacitacién 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 grupal de esta prueba de salida, asi como uno comparativo, también de
caracter cuantitativo-cualitativo, con relacién a los resultados de la prueba de entrada.

ANALISIS CUALITATIVO DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUA CION DE SALIDA:
Para diligenciar por parte del capacitador. Realice un analisis cualitativo de los resultados.
Haga un listado de sus comentarios.

ANALISIS COMPARATIVO DE LOS RESULTADOS DE LAS EVALU ACIONES DE
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ENTRADA Vs. DE SALIDA: Para diligenciar por parte del capacitador. Realice un analisis
comparativo, entre la evaluacion de entrada y la de salida, teniendo en cuenta la
planeacion de la accién de capacitacion y la ejecucion de la misma.

RECOMENDACIONES PARA LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. - Subdireccion
DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA: (Para diligenciar por parte del
capacitador). Relacione las recomendaciones para mejorar los procesos de capacitacion
en la Contraloria de Bogota.

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS PARA MEJORAR: Para diligenci
capacitado. Relacione los comentarios y/o sugerencias en aras
capacitaciones.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO (DD/MM/AAAA): Dilige c fecha del dia de

diligenciamiento @
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ANEXO 10 Cédigo formato: PGTH -11-10

CONTRALORIA

©),

DE BOGOTA, D.C.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS

PARTICIPANTES

Version: 10

Cédigo documento: PGTH-11

Paginaldel

Ciudad Bogota D.C. Dpto. | Cundinamarca ':_I‘E:
Nombre del PAE N2
CEDULA DE EVIDENCIAS DE EVALUACION PROM
Mo. PARTICIPANTES | —nrbca e | ROL | S oe ez e AUTOEVALUACION P e
[ Ciudad | BogotaD.C | Dpte.|  Cundinamarca Fecha | |
Nombre del PAE | N°:
CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL APRENMMZAJE DE LOS PARTICIPANTES
_ . Poco - - _ .
ITEMS A EVALUAR L m[i'lmu Satisfactorio 5““5::?”""' Muy 5“'(’45:'“':“”” Calificacitn
(2]

Inlclztiva en el Equips ds

Slempre espera
Instrucclones para
reallzar cualquiar

Algunas veces acila
proacivaments para
reglizar actvidades

3 mayora de 32
VEDES aChla
proactvamente para

Slempre aciia
proacbvamente para
realizar actvidades

Aprendlza)e arciividad sal Equips del Equipa de mﬂ:ﬁéaﬁ:’m‘:&d“ del Equipa de
de Aprendizaje Aprendiza)e ﬁpmq"df:gje Aprendiza)e

Participacicén en

genaracidon de ldeas en &l

Equipo de Aprendiza)e

Mo paniclpa en la
discusion de ldess
en &l Equipo de
Aprendizaje

Apoya o debate 38
Ideas oa atros Sin
influlr en I3 deckskn
del Equipa de
Aprendlzaje

Apoya o debate 125
Ideas de oiros
|I1T|IJ:f'El'lﬂl:l an iz

sacizion cal Equipe
de Aprendizale

Fropone ldeas viables
que el Equipa de
Aprandizale acepta

Cumplimiento de taress

Mz cumple |35 Areas
comespondlenies al

Slempre hay gue
InslEtre para gque
cumpla 13z tareas

AIJUnas VEGEES hay
quE INskETNE para
que cumpla las
tarazs

Slemgre cumple con
auloconinol |as tareas

an el Equipa da ral que tlene en &l comespandentes al COTEEpanmantes 3l z,nipfézfg:fzal
Aprendlza)e Equipo de rof que tene en el ol qugjuene &n &l =q|3|:|[} da
Aprendizaje Sgquipc de Equipo de Aprerdizale
Aprendizaje Aprendlzzje
Soiaments ayuoa 3l
Colaboracion &n ]l Mo g2 preacupa nl Se praocupa e o n e e parieipane

aprendizaje del Equipo ds

par sU prople

solamente por su

geterminado

de oiros particlpantes

participants del del Equipo de
Aprendlza)e aprenmizale prapio aprenmiza)e = quipo 0 Aprendizaje
Aprendizaje
Entrega s
oportunidad en I3 entraga productas Entrega los praductos | Enfrega los producios Entrega los productos

da los
comrespondientas &

productos
[:F:]

avidenclae de aprandizaje

comespandlentes a
I35 evidenclas de
aprendizale, ©on un
retraso mayor a 5
dizs

comespondientes 3
las evidenclas e
aprendtzaje, con un
refraso de 3 & 5 dlas

comespandientes a
Izs evidenclas oe
aprendizaje, con un
retrago de 1 3 2 dlas

comespondientes &

Ias evidenclas de

aprendlzale el dfa
estabiecido

LOE producios
Enireqados no
cumglen con s

Algunos de los
producios entregados
cumplen con los

La mayorla de los
producios entregados
cumplen con los

Todoes los producios
entregados cumplen

C de los pr tas astanmares oe con Ios estandares de
eniregedos, de acuerdo caldad ca";:?;sazﬁnesdﬁ call;:llagsaz:ﬁ:d“ calldad especiicados
con las evidsnclas de | especifcados porel Pty s Pt s s por el facliader ¥
aprendizaje facimador y w ¥ P ¥ acordagas con el
acordasas con &l acordasos con &l =
acordadas con el =oulpo ga =oulpo de Equipe de
Equipa a2 ﬁ_l:\enpnl:llza = ﬁ_l:\enp::llza z Aprendizaje
Aprendizaja d ! d !
PROMEDIO
a MNombre del

Nomibre del Lider Relator

Firma del Lider

Firma del Relator
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INTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 10
EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS PARTICIPANTES

Nombre del PAE: Especifique el nombre del PAE que se pretende describir.
N°: Especifique el nimero del PAE

No. : Enumere cada uno de los patrticipantes.
PARTICIPANTES: Escriba el nombre de cada uno de los partiei de
aprendizaje.

CEDULA DE CIUDADANIA: Relacione la cédula de cada partici que
ejecuto el participante del equipo de aprendizaje.

ROL: Relacione el rol que ejecut6 el participante del equi

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE: Liste y describa cada ncias de aprendizaje de
la capacitacion relacionadas en el Anexo 3 Formato 60110

AUTOEVALUACION: Asigné una calificacion personal en el PAE en una

escalade 1 ab5.
EVALUACION DEL LIDER: Califiqug €

PROMEDIO: El promedio es calcula
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ANEXO 11 Cédigo formato: PGTH -11-11
@ INFORME DE CIERRE DE LA ACCION DE Codigo documento: PGTH-11
\_J) h Versién: 10
CONTRALORIA CAPACITACION
DE BOGOTA. D.C. Pagina 1de 1
ACTIVIDAD DESCRIPCION

Accion de Capacitacion.

Jornada de Entrenamiento Jurado de Votacidn

Fecha Lugar Horario e
Intensidad Horaria.

Se realizé en las instalaciones de la Subdireccion de Capacitacion y
Cooperacién Técnica, realizado el 13 de mayo de 2014, en una
jormada de 8:00 am a 12:00 m. con 4 grupos gue tuvieron una hora
de entrenamiento.

Mivel de Asistencia

La convocatoria la realizo la Subdireccién de Capacitacidn, a través
de Sigespro vy tuvo un porcentaje de 30% de asistencia.

Logistica v Organizacion.

Los participantes dieron un porcentaje de 3.5% del saldn y las
ayudas audiovisuales en un tono aceptable

Desarmrollo del Curso.

Se cumplio con los objetivos y el desarrollo del mismo, dio un 3.5%.

Docente {S)

Crisanto Ballén de la Registraduria Macional del estado civil

Evaluacion de Los
Docentes.

En cuanto al docente fue muy satisfactorio su desarrollo en cuanto al
tema del 3.2%.

Observaciones de Los
FParticipantes.

Bueno porque ya uno esta preparado para ser jurado

Recomendaciones.

Dar mas material didactico

Fecha Evaluacion.

13 de mayo de 2014

MHOMBERE COMPLETO DE QUIEM ELABORA Y TRAMNSCRIBE LA EVALUACION
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO 11
INFORME DE CIERRE DE LA ACCION DE CAPACITACION

NOMBRE DE LA CAPACITACION: Especifique el nombre de la capacitacion

ACCION DE CAPACITACION: Escribir de manera clara, y precisa el tema que fue
abordado en la capacitaciéon efectuada.

FECHA LUGAR HORARIO E INTENSIDAD HORARIA: Se deberan goensignar estos
datos de manera precisa.

NIVEL DE ASISTENCIA: En este campo se debe mencionar eldntmero ‘de,funcionarios
convocados, las Direcciones u oficinas a las cuales se encuentran adscritos y 'se'@stablece
el porcentaje de asistencia real frente a los convocados, con €l fin‘deymedir la eficacia de
la convocatoria y participacién del personal.

LOGISTICA Y ORGANIZACION: Se consigna la calificaciongpromedio obtenida en estos
puntos a partir del Anexo 8 “EVALUACION DE PERCEPEION Y CALIDAD”, sobre una
muestra del 25% del total de los participantes, discrimigafdo los pr@medios de los factores
como el salén de clases y las ayudas audiovisuales. De Senposible se expresan las causas
de las deficiencias, contrastando cada un@de los factores‘gue componen este elemento.
Igualmente, se discriminan los factores comoiintensidad horaria, dias y hora de realizacion
del evento, seleccion del docente yagepertunidad del evento. Se consigna la calificacion
obtenida en este punto, y de ser p@sible se‘@xpresan,las causas de la misma, contrastando
cada una de los factores que componen este ‘elemento.

DESARROLLO DEL CURSO: Se, consigna/la calificacion promedio resultante en este
punto, obtenida a partirddel"Anexo 8 EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD”, sobre
una muestra del 25% del total,de [0S participantes, discriminando los factores como
objetivos del evento lacadémico, Siel programa desarrollado se ajusté a lo inicialmente
establecido y la_aplicabilidad de IS conocimientos a la actividad laboral. Se consigna la
calificacion obtenida en este puntd, y de ser posible se expresan las causas de la misma,
contrastando cada unesde [0sfactores que componen este elemento.

DOCENTE (S)#Nombre del docente que asumio la accion de capacitacion.

EVALUACION DEWOS DOCENTES : Se consigna la calificacion promedio obtenida en
este punto obtenida a partir del Anexo 8 “EVALUACION DE PERCEPCION Y CALIDAD’,
sobre una muestra del 25% del total de los participantes, discriminando factores como
dominio en &l tema, presentacion, claridad y precision en el lenguaje respuestas a las
inquietudes” planteadas, cumplimiento en el horario. Posteriormente se consigna la
calificacion obtenida por cada uno de los docentes participantes en el evento.

OBSERVACIONES DE LOS PARTICIPANTES: Se consignan algunos de los comentarios de los
funcionarios participantes para tenerlos como elementos para la evaluacién y recomendacion con
el fin de adelantar las acciones de correccion, correctivas o preventivas a que haya lugar.
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RECOMENDACIONES: Se consigna el grado de cumplimiento en cuestiones tematicas 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.

<
N
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ANEXO 12
CERTIFICADO

LACONTRALORIADE BOGOTA, D.C.
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

CERTIFICA
QUE

<NOMBRE FUNCIONARIO>
<IDENTIFICACION>

ASISTIO AL <TIPO DE ACCION DE CAPACITACION>
<NOMBRE ACCION DE CAPACITACION>

Realizado en Bogotd 0.C. del ——— g —— 3i de de , CONn una intensidad e —— horas académicas
En constancis, 3¢ Thma y axpide on Bogots D.C. 8 los <FECHA EXPEDICION> pars su reQistro en ks hojs de vida.

(Frma)
< NOMERE>>
SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

o
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ANEXO 12
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
CERTIFICADO

NOMBRE FUNCIONARIO: Diligencie el nombre del funcionario que asisti6 a

a la capacitacion

TIPO DE ACCION DE CAPACITACION: Relacione el tipo de cap
NOMBRE ACCION DE CAPACITACION: Indique el nombre acitacion (Debe ser el
mismo de la ficha técnica)

Realizado en Bogota D.C. del DIA de MES al DIA NO, con‘una intensidad de
NUMERO DE HORAS horas académicas.

FECHA EXPEDICION Relacione la fecha de expedicion de

FIRMA: Firma del SUBDIRECTOR de SUBDI ION de Capacitacion y Cooperacion Técnica
NOMBRE: Diligencie el nombre del

Cooperacion Técnica

UBDIRECCION de Capacitacion y
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ANEXO No. 13 Cédigo formato: PGTH -11-13
("f)‘ ) Cédigo documento: PGTH-11
\;/) EVALUACION IMPACTO DE LA Version: 10

CONTRALORIA CAPACITACION

DE BOGOTA, D.C.

Paginalde1l

FLAM INSTITUCKIMNAL DE CAPACITA CION - PIC

ccion de Capacita
ope racion Técnica

Wersidn: 10 Fecha: Fagins: 1 d= 1 Cics o: PGTH ST 102213

EVALUACION DEL IMPACTC DE LA CAPACITACION Sub
= Codigo:

o
INFORMACK)N DEL PROGRAMA DE CAPACITA CKIN
[P ara diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica)

=Ry =t E=gpec
=

COMTRALDRIA

== momore ol SAS = evaoar

Mo CBJETNWOS DE AFRENDIEA JE PROFUE STOS PFARA EL FROGRAMA DE CAPACITACKINM
- [Fara diligenciar por parte de la Subdireccion de Capacitacién y Cooperacidon Técnica)

1 Relacions los cbletivos d e aprendiz afe relacion ados en =l Plan de A prendizajie en Egulipo.
2 \
2

EVALUACION DE LA TRAMSFERENCIA DEL APRENDIFAJE AL PUESTO DE TRA BAM

TOTAL CALIFICACK)N DEL IMPACTO DE LA CAPACITACKO N
¢DE GQUE FORMA EL (LA} FUNCIOMNARID (A} HA APLICA DO ENEL PUESTO DE TRABAJOC LO APRENDIDG EM LA CAPACITA CION RECIBIDA 7

Smmsonos B sragotte SR s e o

COMENTARID S ¥Y/0 SUGEREMCIAS PARA MEJORAR
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LA CAPACITACION

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° Del Acto
Administrativo

Versién Descripcion de la modificacién
gue lo adoptay
Fecha
R.R. 014 DEL 11
1.0 DE MARZO DE Inclusién Formato de Acta Anexo No. 8
2003
Modificacion del alcance del procedimiento inclusion de los congeptos,
con su respectiva definicion de:
e Certificacion de la capacitacion.
e Ficha Técnica.
e Revision de la secuencia de los su denominacion.
e Eliminacion de registros.
20 R.R. 033 DEL 30 |e Actade comité directivo ap
' DE MAYO DE 2003 | ¢ Base de datos de la cap
e Organizacion secue nexos, teniendo en cuenta la
descripcion del proce
e Adicion del formato: “Ide apacitacion con Base en
problemas”.
e Por revisié
[ ]
° legal, se adicion6 el Decreto 682 de 2001, “Por el
Plan Nacional de Formacion y Capacitacién de
¢os” y la Resolucion 415 del 21 de Julio de 2003.
concepto de Ficha Técnica Concertada y No
bio el concepto de cuantificacion de la capacitacion.
itié el anexo No. 2 y 6 “Identificacion de la Capacitacion con
3.0 = en Problemas” y “Estructura para documentar actas”
Sspectivamente.
Se adicion6é dentro de los registros el informe de Evaluacién de
Percepcién y Calidad.
e Adicion del Formato No. 4 sobre Informe de Evaluacion de la
Percepcion y Calidad
e Adicién Actividad No. 5y 22.
e Correccion definicion de la actividad 16 que paso a ser la 14.
e Se eliminé la actividad No. 6, 7, 10 y 15.
e Correccion definicién de los conceptos de Ficha Técnica.
e Modificacion del Anexo 5.
El procedimiento se adecua a los cambios determinados en el
procedimiento para el control de documentos internos del sistema de
gestion de la calidad, adoptado mediante Resolucion Reglamentaria No.
042 de Noviembre 9 de 2005
4.0 R.R.028 DEL 6 DE El procedimiento fue sometido a un estudio detallado por parte del

JULIO DE 2005

grupo de andlisis de la Direccion de Generacion de Tecnologias,
Cooperacién Técnica y Capacitacion adecuandose a los requerimientos
y necesidades de capacitacién de la entidad. En este sentido, el
procedimiento se ajusté en cuanto a normatividad, base legal, registro,
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N° Del Acto
Administrativo

Version Descripcién de la modificacion
que lo adoptay
Fecha
anexos y descripcion del procedimiento.
Se modifico la redaccion del objetivo y del Alcance; se ajustd el nombre
de la dependencia tal como lo establece el Acuerdo 361 de 2009,
incluyendo estas normas en la base legal.
RR. 023 DEL 23 Se elimind el Anexo No. 5 “Informe Consolidado de on” y se
5.0 DE NOVIEMBRE N e .
DE 2007 ad|C|opo _E;I Anexo. de Certlflcamqr) para los . S.gue la
capacitacioén se realiza en cooperacién con otras €
Se ajustd la descripcion del procedimient s de
control y el registro de acta de reunion
Se revisé y ajusto el procedimiento
Cambio del nombre del quedara asi:
PROCEDIMIENTO PAR ,  EJECUCION,
MODIFICACION y EVAL .
RR.004DEL 29 |52 el cambios o o R 1 Fa e’ inboduciendo o
6.0 DE ENERO DE ! peten :
2010 accion de capa enta sus dimensiones de SER,

ol‘que garantice que los perfiles de los funcionarios convocados a
la capacitacién, sean coherentes con lo determinado en el Plan
ional de Capacitacion y Ficha Técnica.

iones de formacion con las diferentes dependencias de la Entidad, de tal
forma que no afecte las labores misionales de la Entidad.

Asi mismo, se adicionan y ajustan las actividades, junto con registros y
observaciones del procedimiento, con el fin de lograr una descripciébn mas
detallada y precisa del mismo.

Se adicionan los siguientes anexos:
* Anexo No. 1. Estructura Plan Institucional de Capacitacion — PIC, (Formato

Caédigo 6011001.
Anexo No. 9. Evaluacioén Impacto de la Capacitacion. (Formato Codigo 6011009

8.0

R.R. 036 DE
DICIEMBRE22 DE
2011

La base legal se complementa con Leyes y Circulares relacionadas con el Plan
de Institucional de Capacitacién y con el desarrollo de la actividad de
capacitacion para el fortalecimiento de las competencias laborales de los
funcionarios. Ver Normograma.

La base legal se relaciona en el Normograma, en lugar de hacer el listado en el
punto 4.

Se crea el punto 5 que corresponde a los Politicas o Lineamientos de
Operacion, y se describe la politica que compete a la Capacitacion de la
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LA CAPACITACION

Versiéon

N° Del Acto
Administrativo
gue lo adoptay

Fecha

Descripcién de la modificacion

Contraloria de Bogota.

Se modifica la Direccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica por la
Subdireccion de Capacitacion Técnica, en conformidad con el Acuerdo 519 de
2012, de la estructura organica e interna de la Contraloria de Bogota y al
procedimiento de control de documentos internos — Reso eglamentaria
017 de abril 24 de 2013.

Se especifica un procedimiento para cada una de las tif acion.
Las tipologias que se establecieron son:

1. Plan Institucional De Capacitacion - P,

- Con erogacién Presupuestal

- Sin erogacién Presupuestal

2. Capacitacion No Incluida En cional De Capacitacion -

PIC.

ogias de capa

De esta manera, se reempl ivi relacionada en la Versiéon 7 como
numeral 12: “Coordina inte cciones de capacitacion asignada, y

es pertinentes.

e Control:

ez concluidos los cursos, los funcionarios deberan hacer llegar copia de
los diplomas a la Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Técnica como
soporte de la participacion.

Numeral 16

Observaciones:

En el caso de las capacitaciones ofertadas, se realizard directamente la
convocatoria segun el perfil adecuado y no se requiere ficha técnica.

Numeral 17

Observaciones:

e La ficha técnica soélo se diligencia para las capacitaciones concertadas por la
Subdireccion de Capacitacion y Cooperacién Técnica.

e La ficha técnica debe ser firmada por el Subdirector de Capacitacion y
Cooperacion Técnica

Numeral 19

Punto de Control:

Verificar el listado de funcionarios convocados con respecto al Registro de
Asistentes.

Aplicar la evaluacion al 25% de los asistentes.
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Fecha

Descripcién de la modificacion

Se modifica la actividad numeral 30, de esta manera:

“Recibe invitaciones de capacitaciones no previstas realizadas por otras
instituciones.

Verifica la pertinencia del evento y solicita aprobacién del Subdirector. Si el
Subdirector de Capacitacion y Cooperacion Técnica aprueba, invita a
funcionarios que tengan el perfil requerido.

Si el Subdirector no aprueba, archiva la invitacién.”

Se modifica la palabra relacionada como “Certi ion” por “Certificado”, de

Se verificd la pertinencia i ponsabilidades a un Profesional
Universitario al mismo tiem cnico, por este motivo se asignaron

9.0

eracion de los subtitulos a partir del

1,6.2.2,6.2.3,6.2.4,6.2.5)

la actividades relacionadas con el Programa

nduccion Institucional (6.2.4)

cluyeron la actividades relacionadas con el Programa

Reinduccion Institucional (6.2.5)

e ajustaron los Cdédigos a todos los formatos, de acuerdo

con los lineamientos del procedimiento de control de

Documentos del SIG

e Se cambié Anexo No. 1 Formato de Prioridades de
Necesidades de Aprendizaje Codigo PGTH 6011001, en
relacién con la eliminacion de la firma del Contralor Auxiliar

e 6.Se modificé el formato PGTH 6011012 de Certificacion, en
el texto de contenido, para mejorar la redaccion del mismo




