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OBJETIVO

Desarrollar acciones de formacién y de capacitacién a los servidores publicos vinculados
en la Entidad, mediante el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) anual permitiendo
fortalecer las competencias laborales, conocimientos y habilidades de acuerdo con las
necesidades de la ADRES, asi mismo, con el fin de contribuir al desempefio de cada
proceso.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la programacion y realizacion de la induccion institucional
al servidor publico nuevo en la Entidad, continua con el diagnéstico de necesidades de
capacitaciéon anual, elaboracion, ejecucion y medicidon del Plan Institucional de
Capacitacién (PIC) anual y finaliza con el seguimiento a efectividad de indicadores y
transferencia del conocimiento adquirido.

LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
POLITICAS DE OPERACION

v' El lider de proceso de cada dependencia de la ADRES, motiva al personal a su cargo
para que participe en las capacitaciones institucionales brindando los espacios
requeridos de la jornada laboral para la consecucién de los objetivos.

v"  El Gestor de Operaciones del GIGTH debe alertar a los docentes sobre las lagunas en
el aprendizaje de los participantes que se puedan presentar o que los servidores
publicos puedan manifestar durante la ejecucion del PIC; retroalimentando al
Coordinador del GIGTH a fin de reforzar aspectos que permitan consolidar las
acciones requeridas para generar el impacto esperado del mismo.

v El jefe inmediato debe garantizar que el Servidor Publico a su cargo que haya asistido
a una capacitacion, transmita el conocimiento recibido a los demas colaboradores del
equipo que no asistieron y que requieren recibir ese conocimiento. La cual debera
realizarse dentro del mismo mes.

v Si durante el afo, las dependencias identifican la necesidad de una nueva
capacitacion no incluida previamente en el PIC anual, debera informar por correo
electronico al GIGTH, para analizar la posibilidad de ejecutarla y hacer las gestiones
pertinentes, quien a su vez deberda comunicar a la OAPCR la inclusion en el PIC
integrado en el plan de accion de la entidad.

v El servidor publico que no pueda asistir a una capacitacion en la cual se ha inscrito
y/o convocado previamente, debera informarlo via correo electrénico al GIGTH con
causa justificada y/o los motivos que por fuerza mayor le impiden su asistencia, con
minimo cinco (5) dias habiles de antelacién a la ejecucidn de la capacitacién.

REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del Proceso
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ADRLS

DEFINICIONES

Ver Glosario General

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad

Programar y
realizar la
induccion
institucional al
servidor
publico nuevo
en la Entidad

Elaborar,
revisar, enviar
y diligenciar la
encuesta de
diagndstico
para
identificar
necesidades
de
capacitacion
anual

Descripcion de la Actividad

El Gestor de Operaciones del GIGTH
recibe correo electrénico informando la
posesion a los Servidores Publicos del
procedimiento ingreso de personal de
planta y/o posesiones en la entidad.

Programa y realiza la induccion antes
de que el servidor publico cumpla un
mes de vinculacion de forma virtual y/o
presencial, evaluando su eficacia
mediante el formato GETH-FR19
Evaluacion del Impacto de |la
Capacitacion en la Eficacia de los
Procesos.

De lo anterior, tiene en cuenta el acto
administrativo sobre entorno laboral
generado en el procedimiento de
formulacion de planeacion estratégica
del talento humano.

El insumo para realizar esta actividad
es el acto administrativo del manual
especifico de funciones y competencias
laborales y requisitos de los empleos
de la planta de personal, del cual se
obtiene informacién de conocimientos
basicos o] esenciales y las
competencias comportamentales.

Posteriormente el Gestor de
Operaciones del GIGTH disefla dos
encuestas teniendo en cuenta a la Guia
Metodoldgica para la implementacion
del Plan Nacional de Formaciéon vy
Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacion y Desarrollo de los
Servidores Publicos - Funcién Publica
Esap

1. Dirigida a los servidores publicos
para identificar las necesidades
individuales a partir de las
funciones de puestos de trabajo.

2. Dirigida a los Directores, Jefes de
Oficina y Coordinadores de Grupo
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ADRLS

No Actividad
Tabular,
consolidar,

3 | analizary

PC revisar los

resultados de
las encuestas

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Descripcion de la Actividad

interno  para identificar las
necesidades grupales segun los
procesos que se ejecutan en las
dependencias contemplando
aquellas capacitaciones que las
dependencias van a dictar.

Descripcion del punto de control:

El Coordinador del GIGTH revisa la
formulacion, contenido, interpretacion,
claridad, facilidad de diligenciamiento
y tabulacion de las encuestas a fin de
identificar que contenga todos los
elementos necesarios para realizar un
buen diagnéstico.

encuestas
criterios

éEl diseno de las
responde a los
anteriormente descritos?

SI: El Gestor de Operaciones del
GIGTH envia las encuestas por medio
del correo electrénico para el
diligenciamiento a los dos tipos de
publico objetivo.

NO: El Coordinador del GIGTH emite
observaciones por correo electronico y
vuelve al inicio de esta actividad.

Los resultados de las encuestas son
recibidos por correo electronico y/o
herramienta tecnoldgica.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
descarga los resultados de |las
encuestas, luego identifica las
tematicas en comun a fin de agruparlas
y consolidarlas por dependencias,

analizando la prioridad segun las
necesidades manifestadas por los
servidores publicos.

Envia los resultados de las necesidades
de capacitacidén via correo electrdnico
al Coordinador del GIGTH.

Descripcion del punto de control:

El Coordinador del GIGTH revisa la
coherencia entre las necesidades
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No

PC

Actividad

Elaborar y
revisar el Plan
Institucional
de
Capacitacion
(PIC) anual

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS Fecha:

Descripcion de la Actividad

resultantes de acuerdo con las
funciones de las dependencias y de los
cargos que se desempefian en las
mismas.

¢Hay relacion entre las
necesidades identificadas y las
funciones de los <cargos vy
dependencias?

SI: Continua con la siguiente
actividad.

NO: El Coordinador del GIGTH solicita
por correo electrénico omitir las
necesidades que no tengan relacion y
el Gestor de Operaciones del GIGTH
genera un documento con los
resultados finales de las necesidades
de capacitacion y continua con la
siguiente actividad.

Los insumos para esta actividad son:

v" Documento con los resultados
finales de las necesidades de
capacitacion.

v" Resultados del seguimiento al
desempefio laboral consignados en
el formato GETH-FR46 de acuerdo
con el procedimiento de
seguimiento al desempefio laboral
del personal de planta.

v" Reporte de impacto y satisfaccion
de las capacitaciones efectuadas en
el afio inmediatamente anterior.

v" Autodiagndsticos del talento
humano y codigo de integridad
conforme el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

v' Correo electrénico con los
lineamientos del plan estratégico
del talento humano proyectado que
viene del procedimiento de
formulacion del plan estratégico del
talento humano.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
con la participacion de la Comision de
Personal elabora el PIC teniendo en
cuenta la Guia Metodolégica para la
implementacién del Plan Nacional de
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ADRLS

No

Actividad

Presentar y
aprobar el
Plan
Institucional
de
Capacitacion
(PIC) anual

PROCEDIMIENTO

Descripcion de la Actividad

Formacion y Capacitacién (PNFC) de la
Funcién Publica y ESAP, contemplando
la reinduccion de acuerdo con la
frecuencia establecida con la
normatividad vigente.

Envia el PIC elaborado via correo
electronico al Coordinador del GIGTH.

Descripcion del punto de control:

El Coordinador del GIGTH y el Director
Administrativo revisan que el PIC
responda a las necesidades de
capacitacion de la Entidad, que el costo
sea acorde a lo ejecutado en los afios
anteriores teniendo en cuenta el
incremento del IPC, que |los
indicadores propuestos permitan medir
el cumplimiento y la efectividad del
PIC, que la estructura sea adecuada y
completa.

¢El PIC esta completo y correcto?

SI: El Coordinador del GIGTH y/o el
Director Administrativo y Financiero
dan visto bueno via correo electrénico
y continua con la siguiente actividad.

NO: El Coordinador del GIGTH y/o el
Director Administrativo y Financiero
solicita al Gestor de Operaciones del
GIGTH por correo electrénico ajustar el
PIC y vuelve a iniciar esta actividad.

Esta actividad contribuye a mitigar el
riesgo de la inadecuada
implementaciéon de politicas, normas,
estandares, planes y/o programas en
la ejecucion del Plan Estratégico del
Talento Humano que impidan Ia
consecucion de los impactos previstos
en el mismo.

En sesién del Comité Institucional de
Gestion de Desempefio de la ADRES, el
Coordinador del GIGTH presenta la
propuesta del Plan Institucional de
Capacitacion (PIC) anual.
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No

Actividad

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Descripcion de la Actividad

ante el Comité | Descripcion del punto de control:

Institucional
de Gestidon de
Desempefio
de la Entidad

Firmary

publicar el PIC

anual

Definir
logistica para
la ejecucion
de las

capacitaciones

definidas en el
PIC anual

Los miembros del Comité Institucional
de Gestién de Desempefio de la ADRES
analizan, generan observaciones y/o
aprueban el PIC, con el fin de mitigar
el riesgo de la inadecuada
implementaciéon de politicas, normas,
estandares, planes y/o programas en
la ejecucion del Plan Estratégico del
Talento Humano que impidan la
consecuciéon de los impactos previstos
en el mismo.

¢El PIC es aprobado?

SI: Continua con |la

actividad.

siguiente

En caso de que el Comité apruebe

sujeto a ajustes, el Gestor de
Operaciones del GIGTH debe
realizarlos.

NO: Vuelve a la actividad anterior.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
imprime el PIC aprobado y firma de
elaborado, luego lo entrega para visto
bueno de revision por parte del
Coordinador del GIGTH vy firma del
Director Administrativo y Financiero.

Posteriormente el Gestor de
Operaciones del GIGTH solicita via
correo electrdnico la publicaciéon en la
pagina web de Ila ADRES al
administrador de la misma.

El PIC firmado y publicado es salida de
esta actividad y cuyos clientes son los
servidores publicos, la ciudadania en
general y el procedimiento de
formulacion del plan Estratégico del
Talento Humano.

Se realiza la programacion de las
capacitaciones definidas en el PIC
diligenciando el formato GETH-FR48
“Seguimiento al Cronograma de
actividades del PIC”, relacionando
objetivo, periodo, ejecutores internos
y/0 externos, roles y
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No

Actividad

Informar,
inscribir y
convocar a las
capacitaciones
del PIC anual

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Descripcion de la Actividad

responsabilidades, estado y
trazabilidad de la gestién. Con base a

esta informacion, se definen vy
coordinan los recursos necesarios
junto con los ejecutores que

intervienen en cada capacitacion.

De llegarse a identificar modificaciones
del cronograma, especificamente de
los siguientes criterios:

e De fechas que no afecten el
seguimiento al Plan de Accion:
dejar registro de modificaciones de
fechas reprogramadas mediante
listados de asistencia y/o acta de
reunion con los ejecutores internos
y/0 externos.

e De productos y/o fechas y/o costos
que afectan el seguimiento al Plan
de Accién: dirigirse a los
procedimientos cuando aplique de
(i) Seguimiento a la Ejecucion del
Plan de Accion Integrado Anual y
Estratégico Institucional, (i)
Modificacion Contractual.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
informa mediante correo electrénico a
los Directores y Jefes de Oficina o a los
servidores publicos en general, el tema
de la capacitacion para solicitar la
asignacion de fechas y horario para la
asistencia a la misma o la inscripcion
cuando esta lo requiera.

Con el resultado de esta informacién
recibida por correo electronico, el
Gestor de Operaciones del GIGTH
registra los servidores publicos que
recibiran la capacitacion en el formato
GETH-FR47 programacion y asistencia
a las capacitaciones.

Luego comunica las inscripciones a los
ejecutores que intervienen en la
logistica para el desarrollo de la
capacitacién, segun lo consignado en
el formato GETH-FR48 “Seguimiento al
Cronograma de actividades del PIC”".

Posteriormente convoca a los
servidores publicos mediante citacion
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ADRLS

No

Actividad

Ejecutar y
evaluar las
capacitaciones
del PIC anual

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Descripcion de la Actividad

en la agenda del correo electrénico
institucional, indicando instrucciones,
objetivo, fechas vy horarios, lugar,
recomendaciones a que haya lugar.

Con el fin de evidenciar la trazabilidad
de las gestiones realizadas, el Gestor
de Operaciones del GIGTH realiza el
registro en el formato GETH-FR48
“Seguimiento al Cronograma de
actividades del PIC”.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
revisa el contenido y metodologia de la
capacitacion, el cual debe ajustarse a
las necesidades de la Entidad y las
observaciones emitidas por la
Comision de Personal, asi como el
correcto alistamiento de los recursos
logisticos previo al inicio de Ia
capacitacion.

De evidenciar ajustes en el contenido o
que los recursos no se encuentran
listos o disponibles, el Gestor de
Operaciones del GIGTH solicita el
apoyo de las areas técnicas para
fortalecer el contenido, busca
alternativas para suplir los recursos
faltantes o informa a los asistentes en
los casos en los que sea necesario
reprogramar las capacitaciones.

Se desarrollara la capacitacion, de la
cual quedarad como registro el listado
de asistencia, registro fotografico
cuando aplique y demas material
utilizado por el Gestor de Operaciones
del GIGTH y/o ejecutores internos y/o
externos de la capacitacion.

Los asistentes a la capacitacion
deberan diligenciar los formatos GETH-
FR19 “evaluacién del impacto de la
capacitacion en la eficacia de los
procesos” o GETH-FR17 “encuesta de
satisfaccion  capacitaciones” segun
aplique, para evaluar el conocimiento
adquirido y/o la logistica de la misma
respectivamente.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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ADRLS

No

10
PC

Actividad

Tabular y
analizar los
resultados de
las
evaluaciones
de impacto y
de satisfaccion
de las
capacitaciones

PROCEDIMIENTO

Descripcion de la Actividad

Los Servidores Publicos que realicen
capacitaciones  virtuales, deberan
entregar el soporte del desarrollo de la
misma, la cual serd salida de este
procedimiento y entrada del de
administracién de hojas de vida del
personal de planta.

Para continuar con las actividades de
transferencia del conocimiento, pasar
a la actividad No. 12.

El Gestor de Operaciones del GIGTH
y/0 los ejecutores de las
capacitaciones tabulan los resultados
consignados en los formatos GETH-F19
y GETH-FR17 y generan un reporte de
impacto y satisfaccion de las
capacitaciones.

Este reporte es salida de esta acciéon y
a la vez insumo de la actividad No. 4
de este procedimiento y/o para la
actividad de “Realizar el seguimiento al
desempefio del periodo anterior” del
procedimiento seguimiento al
desempefio laboral del personal de
planta.

Descripcion del punto de control:

El Gestor de Operaciones del GIGTH
analiza los resultados ubicados en
rango bajo segun los criterios de
evaluacién  establecidos en los
indicadores de procesos con el fin de
detectar falencias en la apropiacion del
conocimiento por parte de los
servidores publicos y/o insatisfaccion
con los aspectos logisticos de las
capacitaciones. Adicionalmente
identificar temas en los cuales dar mas
énfasis o adicionar en proximas
capacitaciones.

éSe identificaron falencias vy/o
necesidades de reforzar temas?

SI: El Gestor de Operaciones del
GIGTH y el Coordinador del GIGTH
definirdn las estrategias y actividades
gue se deberan llevar a cabo para

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No

11

12
PC

Actividad

Realizar
seguimiento a
efectividad de
indicadores

Transferir el
conocimiento
adquirido en
la capacitacion

PROCEDIMIENTO

CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS

Descripcion de la Actividad

reforzar la capacitacion con nuevas
metodologias y/o recursos, los cuales
quedaran consignados en el reporte de
impacto y satisfaccién. Volver a la
actividad No.7.
NO: Continuar con |la
actividad.

El Gestor de Operaciones del GIGTH y
el Coordinador del GIGTH realiza el
Seguimiento al PIC mediante la
cuantificacion y analisis de resultados
de los indicadores establecidos en el
Plan Institucional de Capacitacion
(PIC) anual, parametrizados de
acuerdo con tres criterios (asistencia,
eficacia y efectividad), con el fin de
identificar el logro de los objetivos
planteados en las capacitaciones.

siguiente

El Coordinador del GIGTH envia a la
Comision de Personal mediante correo
electronico los resultados los
indicadores y los analisis de los mismos
para su seguimiento y
retroalimentacion, lo cual es insumo
para la actividad No.9.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO.

El Servidor Publico que haya asistido a
una capacitacion debe transmitir el
conocimiento recibido a los demas
colabores del equipo que no asistieron
y que requieren recibir ese
conocimiento dejando registro
mediante listado de asistencia y/o acta
de reunidn y material que aplique. Asi
mismo debe informar al Grupo Interno
de Gestion del Talento Humano sobre
el desarrollo del mismo, aportando la
evidencia correspondiente mediante el
mecanismo definido para tal fin, la cual
es salida de este procedimiento y cuyo
cliente son los servidores publicos de la
Entidad.

Descripcion del punto de control:
El Gestor de Operaciones del GIGTH

revisa mensualmente las evidencias
sobre la transferencia del conocimiento

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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ADRLS

No

Actividad

PROCEDIMIENTO

Descripcion de la Actividad

de los servidores publicos que
asistieron a las capacitaciones
efectuadas en el mes inmediatamente
anterior. Con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos del PIC
y fortalecer el conocimiento
organizacional. Realizar el registro de
la revisibn y evidencias o no
encontradas en el formato GETH-FR48
“Seguimiento al Cronograma de
actividades del PIC”

éSe encuentran las evidencias de
la transferencia del conocimiento?

SI: Continua con la actividad No. 10.

NO: El Coordinador del GIGTH envia
correo electronico al Jefe inmediato del
Servidor Publico que recibido Ia
capacitacion, a fin de recordar el
cumplimiento de esta actividad. Vuelve
al inicio de esta actividad.
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