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5.

SUB PROCESO: N/A

PROCESO: Gestion del Talento Humano.

de las capacitaciones dirigida a los funcionarios de la unidad.

OBJETIVO: Determinar las actividades a desarrollar para el diagnostico, ejecucion, medicion y evaluacion

ALCANCE: Inicia con proyectar memorando de solicitud de necesidades, y finaliza con la organizacion de

los archivos de los documentos soportes de cada una de las capacitaciones desarrolladas por la Entidad.

DISPOSICIONES GENERALES:

El Plan Institucional de Capacitacion PIC, de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios -USPEC, se
establece de acuerdo con las necesidades de capacitacion manifestadas por cada una de las dependencias
considerando las prioridades formuladas por el Director de la Unidad y la alta Direccidn, asi como los temas
prioritarios relacionados con la planeacion estratégica de la USPEC, resultados de auditorias internas,
evaluaciones por dependencias, seguimiento a planes de mejoramiento, planes de accion e indicadores de
gestion y teniendo en cuenta tematicas que surjan a partir de cambios estructurales o normativos.

Con el fin de desarrollar y fortalecer las competencias de los servidores publicos contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales aunado a lo anterior, se debe tener en cuenta los criterios y ejes tematicos definidos
en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) para cada cuatrienio.

Las capacitaciones se deben establecer a una o varias de las siguientes dimensiones:

DIMENSION
SABER SABER HACER SER
DESCRIPCION
Conjunto de conocimientos, | Conjunto de habilidades y de | Comprende el conjunto de caracteristicas

teorias, conceptos, datos que se
requieren para poder desarrollar
las acciones previstas o resolver
los retos laborales.

procedimientos necesarios para el
desempefio de wuna actividad
mediante los cuales se pone en
practica el conocimiento.

personales (motivacion, compromiso, en el
trabajo, disciplina, convivencia, manejo de
conflictos entre otras) que resultan
determinantes para el desempefio superior
y el desarrollo personal dentro de las
organizaciones.

PREGUN

TAS DE AYUDA PARA DETERMINAR EL OBJETIVO

¢Qué conocimientos se
requieren o se deben fortalecer
para solucionar o evitar la
situacion problematica?

¢Como se debe aplicar el
conocimiento  adquirido  para
solucionar o evitar la situacion
problematica?

¢Qué actitudes se pretenden fomentar
para solucionar o evitar la situacion
problemética?
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v’ Establecer y argumentar en la solicitud de capacitacion, con base en el conocimiento, experiencia y

las competencias, si la capacitacion puede ser dictada por algun funcionario de la Entidad o por un
facilitador externo.

Indicar de acuerdo a la tematica y la dimension de la capacitacion, la intensidad horaria segln los
rangos establecidos en el formato de solicitud de capacitacion.

Especificar en el formato de solicitud de capacitacion a quién va dirigida la misma y en caso de rotacion
del personal se asignara el cupo a otro integrante del equipo segln las necesidades.

Evaluar la efectividad de las capacitaciones a través de diferentes mecanismos segun el tema y la
dimension a la que apunte.

Capacitaciones dirigidas a la dimensién del SABER se consideran efectivas cuando el 80% o mas de
los asistentes aprueben la evaluacion establecida en la tabla del numeral 5.8. Para los funcionarios
que no aprueben se envia un material de refuerzo para en un periodo no superior a quince dias realizar
una nueva evaluacion.

Las capacitaciones dirigidas a la dimensioén del SABER — HACER se consideran efectivas si el
concepto emitido es positivo o el proyecto es viable e implementado con éxito, en caso contrario se
establece un plan de mejoramiento individual en los siguientes seis (6) meses.

Las capacitaciones dirigidas a la dimension del SER se consideran efectivas si tienen un impacto
positivo en el clima organizacional medido en lo general con el anélisis de la encuesta de clima y en
lo particular con la percepcion y evaluacion recibida por los participantes mediante el formato o via
encuesta electronica, lo que dara cuenta de la interiorizacion del objetivo de la capacitacion efectuada.
En el caso en el que una capacitacion apunte a dos o mas dimensiones, el grupo de Gestion del
Talento Humano establece cual debe ser el mecanismo de evaluacion a aplicar de acuerdo al impacto
que tenga la capacitacion para la Entidad.

Las capacitaciones que sean bajo la modalidad de contratacion con presupuesto de la Entidad, se desarrollaran
bajo los parametros establecidos en la resolucion interna nimero 001092 del 5 de diciembre de 2018, “Articulo
Primero: Funciones del Grupo Precontractual

11.1.

Elaborar los estudios previos de todos los procesos de seleccion que adelante la Entidad, con la
informacidn técnica que suministren las diferentes Direcciones, Subdirecciones y Oficinas de la
Entidad, asi como el estudio del sector y matriz de riesgos, salvo los de la Direccion Logistica y
sus subdirecciones”.

6. DEFINICIONES:

v

NN

CAPACITACION: La capacitacion se define como el conjunto de actividades didacticas, orientadas a
ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa. La
capacitacion les permite a los trabajadores tener un mejor desempefio en sus actuales y futuros
cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno.

DIMENSION SER: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se requieren, con
el fin de desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales.

DIMENSION SABER HACER: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los cuales se pone en practica el
conocimiento que se posee.

PIC: Plan Institucional de Capacitaciones

SER: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, actitud, dinamismo, convivencia, manejo del conflicto entre otras) que resultan
determinantes para el desempefio superior y el desarrollo personal dentro de las organizaciones.
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7. FLUJOGRAMA:

ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-PIC

COORDINACION DEL GRUPO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INICIO y
v .
1. Proyectar y remitir GD-FO.031
» memorando de solicitud de -+ Memorando

necesidades _—
' ) L2 )
2. Revisar y remiir | GDFO-031
memorando. °

/_
T
i L iRequiere jlf‘f’-’//
'. NO | I'lReuisarnemandnpala.l_ m‘
visto bueno y remitir. — ul
v
- iSedavistobueno?
st|
| GDFO-031
4. Recibir Yy remitir L™ Vo Bo GD-FO-031
menmndo_ para firmas e 5. Firmar memorando de . Memomando
» solicitud de necesidades de olo)
capacitacion _ _
' Correo Bectrénico
TH-FO-007

6. Escanear y enviar
memorando de solicitudde | »  GD-FO-031
necesidades —
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-PIC

: COORDINACION DEL GRUPO DE GESTION
GRUPO DE COMUNICACIONES JEFE INMEDIATO GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DEL TALENTO HUMANO

i Comao Electronico

' .
7. Publicar y enviar }_‘ S

memorando con solicitud de GO0
necesidades de capacitacion .

[ TH-FO-070
* S,
— X — =
8. Dlllgencrar so_ll'cnud Ca A
de capacitacion GD-FO-031
1 TH-FO-070
Consolidado
9. Q_:nsolidary clasilﬁca_r las j’ ?Jﬂ";:;::
sdicitudes de capacitaciones _/'
l — GE-FO-011
10. Elaborar y remitir plan Q’rur{"og_ms
de capacitaciones para -+ d%o?::h
revision Electronico
|
11. Revisar y remitir el plan de N WM
capacitaciones consolidado | '“"/"'.'
. =
¢Requiere ajustes?
'NO
‘ 12.Convocara | ﬁg::)';o"n _
comision de personal |
v
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-PIC

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

GRUPO DE GESTION DEL TALENTO COMISION DE PERSONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HUMANO

L

r | Flan de
15. wa@ar ?raprobacmn ﬁlnal .r.iel , (&‘;.Ed.é’ﬁ-&s |
plan institucienal de capacitacion | “* " 5iome)
i c GE-FO-002 Acta |
! =
=
4 Sl
;Seapruebael PIC? ©
J/
._//

Plan de Capaciaciones
13. Revisar y aprobacion inicial | » C6e.0 0o ams.”
del plan institucional de — -
capacitacion c1) e
-
5| Seapmebael PIC? O !
!___...- -
¥
14. Convocar Comité GO0
Institucional de Gestion y -+ Memomndo
Desempefio | =
4 GE-F0-001
16. Elaborar y remitir 'ggfggc_o'g';
resolucién que adopta el PIC Memorando ‘
_—/—-

17. Revisar y aprobar

C

| resolucioén que adopta el PIC
v

GE-F0-001
Resolucion
GD-FO-031
Memorando

__
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-PIC

GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO OFICINA ASESORA JURIDICA DIRECCION GENERAL

‘ GE-FO-001
= : Resolucion
_J 18. Remitir resolucion para |_’ GD-FO-031
| control de legalidad | Memorando
—/_.
Libro de
Registro

19. Recibir y revisar resolucion —» GE-FO-001
c 3 Resolucion

! e
Sl
¢Serequieren ajustes?
e j _No GEFO.01
iti i uc|
20. Remitir resolucion con control GDFO.031
de legalidad firmado Memorando

| il

—— - GE-FO-001
21. Recibir y radicar resolucmn}_‘ Resolucién

del PIC para firma gﬁgﬂfﬂ
_/_
}
22. Firmar y remitir resolucién | S,E;ﬂ‘j;?.f.,‘
del PIC —
v
FIN )
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GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

INICIO )
T
1. Verificar las tematicas a
gestionar c4
|
; )
2. Enviar correo electrénico a Cored
entidades educativas publicas —* Elecirénico
o privadas o
I
3. Recibir respuesta entidades | =~ Comeo
educativas publicas o privadas Electrénico

—
l GE-FO-011
=l 4 . Elaborar y remitir il Trabajo
cronograma de capacitaciones

| il

CAPACITACIONES GESTIONADAS

COORDINACION DEL GRUPO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

L

5. Revisar cronograma de capacitaciones

v
3 iRequiere a]ustes?_’_

NO

l

6. Remitir el cronograma de
capacitaciones a las dependencias

v
8. Organizar logistica para las ‘

capacitgciones
l THFO-008
9. Verificar los asistentes a cada | o Lm::
capacitacion Copaitacones
_
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SERVIDORES PUBLICOS

Correo Electrénico
TH-FO-062
de 50
de Asistencia
Actividades de
Capacitacién

_
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CAPACITACIONES GESTIONADAS

GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO SERVIDORES PUBLICOS GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
— = l — TH-FO-009
10. Diligenciar encuesta de capacitacion por cada unode los | = Encuesta
asistentes Capacikaciones
I | =
Y .
11. Elaborar informe al finalizar GE-FO-028
las capacitaciones I
- __/_
Certificado de
i Capacitaciones
> 12. Entregar y remitir certificado de las capacitaciones —»  GD-FO-031
l _ Memorando
| e
Correo Electronico
v - TH-FO-028
13.Solicitar trasferenciade | | pZoopn der
conocimientos conocimiento
Saber ! Cormreo Electrénico
. 14. Elaborar y remitir CTnfe%de%
1 ~—» concepto de transferencia de —» transgmg:{de
imi conocim 0
conocimiento Saber Hacer Saber Hacer
_/
l Cou_l_e}io Electrénico
15. Recibir y archivar los Concepto de
formatos de transferenciade -trans!er_enldatge
conocimiento m"ﬁ;‘er
} =

FIN
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION-PIC

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_Punto de Control.
PROYECTAR Y REMITIR MEMORANDO DE
SOLICITUD DE NECESIDADES
Grupo de
1 Gestion del ﬁ' D-FO-031 Proyectar memorando de solicitud de necesidades de
emorando o . . o
Talento Humano capacitacion para la vigencia, y remitirlo a la
Coordinacion Grupo de Gestién del Talento Humano
para su revision.
REVISAR MEMORANDO.
Revisar memorando de solicitud de necesidades de
Coordinacion capacitacion para la vigencia para ser remitido para
) Grupo de GD-FO-031 VoBo de la Subdireccion Administrativa
Gestion del Memorando . Requ iLstes?
Talento Humano ¢REQUIETe guStes:
Sl: Pasa a la actividad N°3
NO: Se devuelve a la actividad N° 1 para ajustes
REVISAR MEMORANDO PARA VISTO
BUENO.
Se revisa el memorando para dar visto bueno y se
o remite a la Coordinacién del Grupo de Gestién del
3 Subdireccion GD-FO-031 Talento Humano para firma de la Direccion
Administrativa Memorando Administrativa y Financiera.
¢, Se da visto bueno?
Sl: Pasa a la actividad N°3
NO: Se devuelve a la actividad N° 1 para ajustes.
Coordinacion RECIBIR Y REMITIR MEMORANDO PARA FIRMAS
A Grupo de GD-FO-031
Gestion del Memorando VoBo Recibir y remitir memorando con VoBo para firmas de

Talento Humano

la Direccién Administrativa y Financiera.
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION-PIC

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
FIRMAR MEMORANDO DE SOLICITUD DE
Direccion GD-FO-031 NECESIDADES DE CAPACITACION
S Admmlstrgtlvay Memorando D Firmar memorando de solicitud de necesidades de
Financiera VoBo o . -
capacitacion y se remite al Grupo de Gestion del
Talento Humano
GD-FO-031 ESCANEAR Y ENVIAR MEMORANDO DE
Memorando SOLICITUD DE NECESIDADES:
Grupo de VoBo
P Se escanea el memorando de solicitud de
6 Gestion del D . o . ,
TH-FO-007 necesidades de capacitacion previamente firmado y
Talento Humano . . T i
Solicitud de se envia al Grupo de Comunicaciones adjuntando el
Capacitacion formato de solicitud de necesidades de capacitacion,
Correo Electronico para ser enviado a las dependencias de la Entidad.

Correo electronico

GD-FO-031 PUBLICAR Y ENVIAR MEMORANDO CON
Memorando SOLICITUD . DE NECESIDADES DE
7 Grupo de VoBo D CAPACITACION:
Comunicaciones
TH-FO-007 Publicar y enviar por correo electrénico memorando
Solicitud de adjuntando el formato TH-FO-007 Solicitud de
Capacitacion Capacitacion a las dependencias de la Entidad.
TH-FO-007 DILIGENCIAR SOLICITUD DE CAPACITACION
solicitud de
8 . capacitacion D | Se diligencia el formato de solicitud de capacitacion y
Jefes Inmediatos . "
se remite al grupo de gestion del talento humano
GD-FO-031 .
mediante memorando.
Memorando
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CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION-PIC

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
CONSOLIDAR Y CLASIFICAR LAS SOLICITUDES
DE CAPACITACIONES
Consolidar en el formato TH-FO-070 solicitudes de
Grupo de TH-FO-070 Ei%zg(tjamon de las diferentes dependencias de la
Gestion del Consolidado '
9 Talento Humano Solicitudes de . . . ,
o Después de tener la informacion consolidada con
Capacitacion . o -
todas las necesidades de capacitacion, se clasifican
estas solicitudes por lineamientos tematicos, de
acuerdo con los pardmetros del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP, el Plan
Nacional de Desarrollo PND, y con la normatividad
vigente.
ELABORAR Y REMITIR  PLAN DE
Plan de CAPACITACIONES PARA REVISION
Gruno de Capacitaciones
10 GestiF()’)n del (GE-FO-028 Cuando ya se tienen clasificadas las necesidades de
Talento Humano Informe) capacitacion por ejes tematicos, se realiza el Plan
Institucional de Capacitacién PIC en el formato GE-
Correo Electrénico FO-028 Informe y se remite a la Coordinacion del
Grupo de Gestion del Talento Humano, para revision.
REVISAR Y REMITIR EL PLAN DE
Plan de CAPACITACIONES CONSOLIDADO
Capacitaciones
L (GE-FO-028 Revisa el PIC y se remite al Comité Institucional de
Coordinacion del ] o
Informe) Gestion y Desempefio.
Grupo de
11 L
Gestion del

Talento Humano

Correo Electronico

¢ Requiere ajustes?

Si: Se devuelve a la actividad N° 10
No: Pasa a la actividad N° 12
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CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION-PIC

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
Grupo Gestion GD-FO-031 CONVOCAR A COMISION DE PERSONAL
12 del Talento Memorando D , i
Humano Medlgnfe memorando, Se convoca a reunion de
Comision de Personal.
REVISAR Y APROBACION INICIAL DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Grupo Gestién Plan de D
del Talento Capacitaciones Se revisa el PIC, para su aprobacion inicial, para la
13 Humano (GE-FO-028 vigencia en curso.
Informe)
Comisién de ¢ Se aprueba el PIC?
Personal GE-FO-002 Acta
Cl | Si: Se pasa a la actividad No 13
No: Se devuelve a la actividad No 9
Grupo Gestion CONVQCAR AL COMITE INSTITUCIONAL DE
1 del Talento GD-FO-031 D GESTION'Y DESEMPENO
Humano Memorando Se convoca al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, para que evalle el PIC.
REVISAR Y APROBACION FINAL DEL PLAN
Grupo Gestion D INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
del Talento Plan de
Humano Capacitaciones Se redne el Comité, para revision final y aprobacion
15 (GE-FO-028 del PIC para la vigencia.
Comité Informe)
Institucional de ¢, Se aprueba el plan de capacitacion?
Gestion y GE-FO-002 Acta 2
Desempefio Si: Pasa a la actividad N° 16.

No: Se devuelve a la actividad N°.10
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CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01
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ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION-PIC

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
GE-FO-001 ELABORAR RESOLUCION QUE ADOPTA EL PIC
Grupo Gestion Resolucion Elaborar la resolucién que adopta el PIC y se remite
16 del Talento D . Y S
mediante memorando a la Direccion Administrativa y
Humano GD-FO-031 . . C o
M Financiera para revision y aprobacion del PIC.
emorando
REVISAR Y APROBAR RESOLUCION QUE
GD-FO-031 ADOPTAEL PIC
D_wgccmn Memorando Revisar y aprobar resolucion del PIC.
17 Administrativa y D
Financiera GE-FO-001 ) L
> ¢ Se aprueba la resolucion?
Resolucion
Sl: Pasa a la actividad N°18
NO: Se devuelve a la actividad N°16
GD-FO-031 REMITIR RESOLUCION PARA CONTROL DE
Grupo de Memorando LEGALIDAD
18 Gestion del D
Talento Humanio GE-FO-QQl Se remite la resolucién a la Oficina Asesora Juridica
Resolucion )
para control de legalidad.
RECIBIR Y REVISAR RESOLUCION
. . D | se revisa la resolucién de acuerdo a la normatividad
Libro de Registro . ; L
vigente, con el fin de que cumpla con los requisitos
19 OflClna,A§esora GE-FO-001 establecidos en la norma.
Juridica ]
Resolucion ) : .
¢ Se requieren ajustes?
C3 | si: Se devuelve a la actividad N°. 18.

No: Pasa a la actividad N°. 20.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01

Vigencia: 04/10/2021

ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION-PIC

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
GD-FO-031 REMITIR RESOLUCION CON CONTROL DE
Memorando LEGALIDAD FIRMADO
20 | Gestion Juridica D
GE-FO-001 Se remite la resolucion con control de legalidad
Resolucion firmado al Grupo de Talento Humano.
GD-FO-031 REMITIR RESOLUCION PARA FIRMA
Grupo de Memorando
21 Gestion del D | Se remite resolucion, previa revision por parte de la
Talento Humano GE-FO-001 Oficina asesora Juridica para ser radicada a la
Resolucion Direccion General para firma.
FIRMAR Y REMITIR RESOLUCION DE PLAN DE
GD-FO-031 CAPACITACION
Direccion Memorando
22 GE-FO-001 D |Firmar y remitir resolucién al Grupo de Gestion del
General o
Resolucion y libro Talento Humano.
radicador
Fin del procedimiento
CAPACITACIONES GESTIONADAS
o : D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
A4-FO-70 D VERIFICAR LAS TEMATICAS A GESTIONAR
Grupo de .
D Consolidado . o . .
1 Gestion del Solicitudes de Verificar las teméticas a gestionar previamente
Talento Humano o establecidas en el formato A4-FO-70 Consolidado
Capacitacion - L
4 Solicitudes de Capacitacion y proceder a contactar a

las entidades educativas publicas o privadas.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
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UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01

Vigencia: 04/10/2021

CAPACITACIONES GESTIONADAS

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
REMITIR CORREO ELECTRONICO A LAS
DIFERENTES ENTIDADES EDUCATIVAS
Grupo de PUBLICAS O PRIVADAS
2 Gestion del Correo Electronico . - -
Talento Humano Se rem@en los correos eIectronlco_s con las temat!cas
a gestionar a diferentes entidades educativas
publicas o privadas para las capacitaciones a cero
COStos.
R[ECIBIR RESPUESTA ENTIDADES EDUCATIVAS
PUBLICAS O PRIVADAS
Gruno de Se reciben las respuestas de las entidades
3 GestiF()’)n del Correo Electronico educativas publicas o privadas de las capacitaciones
Talento Humano gestionadas que se realizaran a cero costos.
Nota: Las capacitaciones que no se logren gestionar
a cero costos quedaran pendiente para la proxima
vigencia.
GE-FO-011
Grupo de Cronograma de ELABORAR Y REMITIR EL CRONOGRAMA DE
4 GestiF()’)n del Trabajo CAPACITACIONES
Talento Humano . -
Correos Elaborar cronograma de capacitaciones y remitirlo
Electronico Coordinacion de Talento Humano
REVISAR CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES
Revisar cronograma de capacitaciones con el fin de
organizar las actividades del Grupo de Gestion del
5 Coordinacion de N/A Talento Humano

Talento Humano

¢Requiere ajustes?

SI: Se devuelve a la actividad N°.4
No: Continua con la actividad N°. 6

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
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UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01

Vigencia: 04/10/2021

CAPACITACIONES GESTIONADAS

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
Coreos REMITIR EL CRONOGRAMA DE
L CAPACITACIONES A LAS DEPENDENCIAS
Electronico
Grupo de Remitir por correo electrénico el cronograma de
6 Gestion del GE-FO-011 L . _
Talento Humano | Cronoarama de capamta_moneg alas erenden0|as con el fin Qe que
grar | Jefe inmediato asigne a los Servidores Publicos
Trabajo © - g
que asistiran a cada una de estas, de acuerdo a los
temas gestionados.
ASIGNAR Y NOTIFICAR A LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE ASISTIRAN A  LAS
CAPACITACIONES
Cada Jefe inmediato asigna y notifica a los servidores
Correo Electrénico publicos que participaran en las capacitaciones y por
Todos los medio de correo electrénico se le comunica al Grupo
7 funcionarios TH-FO-062 Acta de Gestion del Talento Humano dicha informacion.
de Compromiso de
Jefe inmediato Asistencia Nota: Después de que al servidor plblico se le haya
Actividades de notificado su participacion a las capacitaciones este
Capacitacion debe remitir al Grupo de Gestion del Talento Humano
el formato TH-FO-062 Acta de Compromiso de
Asistencia Actividades de Capacitacion debidamente
diligenciado y firmado medio fisico o escaneo por
cada servidor pUblico por correo electronico
ORGANIZAR LOGISTICA PARA LAS
CAPACITACIONES
Organizar la logistica para realizar las
capacitaciones, es decir el auditorio de la Entidad, o
Grupo de espacio donde se va a realizar y las ayudas
8 Gestion del N/A audiovisuales como videobeam, tablero acrilico, y

Talento Humano

sonido.

Esto aplica para las capacitaciones realizadas en
entidad, en el caso de las capacitaciones fuera de la
entidad la logistica estara a cargo de la entidad
responsable de desarrollarlas.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.
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UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01

Vigencia: 04/10/2021

CAPACITACIONES GESTIONADAS

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
VERIFICAR LOS ASISTENTES A CADA
Grupo de TH-FO-008 CAPACITACION
b Registro de
9 Gestion del . .
Asistencia a - : . .
Talento Humano o Se verifica la asistencia de los servidores a las
Capacitaciones L " L _
capacitaciones con el diligenciamiento de la planilla.
DILIGENCIAR LAS ENCUESTAS DE
Grupo de CAPACITACION POR CADA UNO DE LOS
Gestion del ASISTENTES
Talento Humano TH-FO-009
10 Encuesta Se solicita a los asistentes a las capacitaciones para
Servidores Capacitaciones que diligencien el formato TH-FO-009 Encuesta de
publicos Capacitaciones con el fin de conocer la percepcion de
las mismas y tener en cuenta los aspectos a mejorar
para futuras capacitaciones.
ELABORAR INFORME DE LAS
CAPACITACIONES
Grupo de GE-FO-028
11 Gestion del Informe Elaborar informe con el consolidado de las
Talento Humano capacitaciones, con las planillas de asistencia y
encuesta de capacitaciones como soporte. Para el
perfeccionamiento de la liquidacion del contrato.
ENTREGAR Y REMITIR CERTIFICADO DE LAS
CAPACITACIONES
Grupo de
Gestion del o Se entregan lo certificados de las capacitaciones a
Certificado de A L o
Talento Humano o los funcionarios publicos que participaron en las
Capacitaciones o ; ;
capacitaciones y se remiten copias de las
. GD-FO-031 P Y
Servidores certificaciones, al Grupo de Administracion de
12 - Memorando : .
Publicos Personal con el fin de que reposen en las hojas de
vida de cada servidor.
Grupo de
Administracion Nota: Solo recibirdn las certificaciones los
de Personal funcionarios publicos que asistan como minimo al

80% de las capacitaciones.
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USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01

Vigencia: 04/10/2021

CAPACITACIONES GESTIONADAS

D Descripcion de la actividad.

N Responsable Registros Cx_ Punto de Control.
Correo Electrénico SOLICITAR TRASFERENCIA DE
Grupo de CONOCIMIENTOS
13 Gestion del TH-FO-028
Talento Humano Concepto de Solicitar por medio de correo electronico el formato
transferencia de TH-FO-028 Concepto de transferencia de
conocimiento conocimiento Saber Hacer debidamente diligenciado
Saber Hacer
ELABORAR Y REMITIR CONCEPTO DE
Correo Electrénico TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO SABER
HACER
Senvid TH-FO-028
14 F?L?glig(;is Concepto.de Remitir formato de transferencia de conocimiento a
transferencia de los servidores que tomaron la capacitacion en
conocimiento determinada temaética, con el fin de que realicen la
Saber Hacer transferencia de conocimiento a su grupo de trabajo,
y al lider de su grupo.
RECIBIR Y ARCHIVAR LOS FORMATOS DE
Correo Electrénico TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
GC;;%%%%ZI TH-FO-028 Recibir por correo eIecFrc’)_nico Ios__form_atos de
15 Talento Humano Concepto de transferencia de conocimiento diligenciados y
transferencia de firmados por el Jefe Inmediato y se procede a

conocimiento
Saber Hacer

archivar la informacion.

Fin del procedimiento

8. PUNTOS DE CONTROL:

Punto de Control

Responsable Registro

C1: Verificar que el Plan de Capacitaciones se
encuentre consolidado conforme a toda la
informacién enviada por cada una de las
dependencias de la Entidad.

Grupo Gestion del

Comisién de Personal

Plan de Capacitaciones

Talento Humano (GE-FO-028 Informe)

GE-FO-002 Acta

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI
Una vez descargado o impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

19de 20




Codigo: TH-PR-011

UNIDAD DE SERVICIOS CAPACITACION INSTITUCIONAL ~ ersion: 01

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

Vigencia: 04/10/2021

Grupo Gestion del Plan de Capacitaciones
C2: Verificar las tematicas del Plan de Talento Humano (GE-FO-028 Informe)
Capacitaciones que seran contratadas para la Comité Institucional de GE-FO-002 Acta

Vigencia en curso. ) N
9 Gestion y Desempefio

Libro de Registro
C3: Verificar que la resolucién este conforme | Oficina Asesora Juridica
con la Normatividad Vigente. GE-FO-001 Resolucion

C4: Verificar las tematicas con el fin de Gruno de Gestion del
adelantar las gestiones para conseguir estas Tglento HUMANo TH-FO-070 Consolidadp
capacitaciones de manera gratuita. Solicitudes de Capacitacion

RESUMEN DE CAMBIOS:

Versién Fecha Numerales Descripcién de la modificacion

27/06/2019 Todos Se crea el documento

Se ajustan los cddigos de los documentos de

01 acuerdo con la actualizacién del Mapa de

04/10/2021 NA Procesos Institucional. La version del documento

se mantiene debido a que su contenido no se
modific.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabor6 / Actualizo: Reviso: Aprobo:
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Andrea del Pilar Nombre: Yudy Lorena Castilla Nombre: Miriam Beatriz de la Espriella
Cardona Chavez Pinzon Escruceria

. . ... | Cargo: Subdirectora Cargo: Directora Administrativa Y
Cargo: Professional Universitario A : .

Administrativa ( E) Financiera

Dependencia: Subdireccién Dependencia: Subdireccién Dependencia Direccion Administrativa y
Administrativa (Grupo de Administrativa Financiera:
Gestion del Talento Humano)
Firma: Firma: Firma:
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UNIDAD DE SERVICIOS

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

CAPACITACION INSTITUCIONAL

Codigo: TH-PR-011

Version: 01

Vigencia: 04/10/2021

Nombre: Jully Viviana Bustos

Nombre: Carlos Alberto Insuasti _
. ] Nombre:
Rodriguez Bohdrquez
, , ... | Cargo: Coordinadora Grupo de _
Cargo: Professional Universitario Gestion del Talento Humano Cargo:
Dependencia: Subdireccién Dependencia: Subdireccién Dependencia:;

Administrativa (Grupo de
Gestion del Talento Humano)

Administrativa (Grupo de Gestion
del Talento Humano)
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