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1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo las actividades de capacitacién con
las cuales se satisfacen las necesidades de los servidores publicos posibilitando un
mejoramiento del desempefio laboral, el ambiente de trabajo y el crecimiento
personal a través de la descripcion de las etapas de Identificar necesidades de
formacion, Aprobar plan de capacitacion, Desarrollar las actividades del plan,
y Elaborar informe de capacitacion para todos los servidores publicos de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

2 DESTINATARIOS

Este procedimiento aplica a todos los servidores publicos de la Superintendencia de
Industria y Comercio. También es extensivo a los contratistas en aquellas
capacitaciones que no impliquen un gasto o costo presupuestal y aquellas
gestionadas desde el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3 GLOSARIO

CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal o educacién para el trabajo y el desarrollo humano (Ley 1064 de 2006)
como la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién,
dirigidos a prolongar y complementar la educacién inicial mediante la generacién de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
misidn institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefo del cargo y al desarrollo personal integral.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES: Constituyen el eje del
modelo integrado de gestion del empleo publico en Colombia y confieren a la
formacion y capacitacion un papel fundamental para garantizar el logro de los
atributos de profesionalizacion del empleo publico.’

INDUCCION: Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores
publicos la informacién basica de la organizacion.

LINEAMIENTOS CONCEPTUALES: Son cuatro los lineamientos conceptuales
que enmarcan la politica de formacion y capacitacion de los empleados

" DAFP, Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
(PNFC), 2017.
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estatales, y que orientan los procesos de gestion de los Planes Institucionales
de Capacitacion en las entidades a saber: la Dimension territorial y nacional
en la politica de Formacion y Capacitacion, Profesionalizacion del empleo
publico eje de la gestion integral de los recursos humanos, desarrollo de
competencias laborales para la gestion de la calidad en el sector publico y
enfoque de la formacion basada en competencias. 2

LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS: Son los que buscan fomentar el estudio de
la fundamentacion pedagdgica de las disciplinas, el intercambio de
experiencias en el contexto de los Proyectos Educativos Institucionales,
enfocandose en la educacion basada en problemas y el proyecto de
aprendizaje en equipo. (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de los
Empleados).

PIC: Plan Institucional de Capacitacion. Tiene como finalidad contribuir al
mejoramiento institucional, promoviendo el desarrollo integral de los
servidores publicos fortaleciendo sus competencias individuales en la tres
dimensiones del Saber, Saber Hacer y Ser a través de programas de
Induccion, Reinduccion y Competencias Laborales, con apoyo de la red
institucional de capacitacion, previo diagnostico de las necesidades
existentes al interior de la Superintendencia de Industria y Comercio, a la luz
del sistema efr para la gestion de la conciliacion.

PROGRAMA DE INDUCCION: Esta dirigido a motivar la integracién los servidores
a la cultura de la Entidad y crear sentido de pertenencia.

PROGRAMA DE REINDUCCION: Esta dirigido a reorientar la integraciéon del
servidor publico a la cultura de la Entidad, en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los asuntos de la misma.

REINDUCCION: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos
servidores publicos, los cambios en la informacion basica de la organizacién y del
cargo desempenado.

SER: Conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el
trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempeno
competente y son determinantes para el desarrollo de las personas, el trabajo
en equipo y el desempeno superior en las organizaciones. 3

2 |bid
3 DAFP, Plan Institucional de Capacitacién PIC 2016, 2016
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SABER: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos
que se requieren para fundamentar el desempeino competente y resolver retos
laborales.*

SABER + HACER: Conjunto de habilidades necesarias para el desempero
competente, en el cual se pone en practica el conocimiento que se posee, mediante
la aplicacion de técnicas y procedimientos y la utilizacion de equipos, herramientas
y materiales especificos®

MEDIDAS DE CONCILIACION: Son aquellas actividades que se enmarcan en
alguno de los subtipos: Calidad en el empleo, Flexibilidad temporal y espacial,
Apoyo a la familia, Desarrollo personal y profesional, Igualdad de
oportunidades y Liderazgo y estilos de direccion, los cuales tiene como
finalidad generar bienestar y conciliacion entre la vida laboral, familiar y
personal.

EFR: Empresa Familiarmente Responsable es una iniciativa mundial que
permite a las organizaciones a traveés de un sistema de gestion, lograr en el
marco de la mejora continua y acompanada de una certificacion una verdadera
conciliacion de la vida laboral, familiar y personal. Para efectos de este
procedimiento, se identifican las iniciales en minuscula: efr.

4 REFERENCIAS

Jerarquia de | Numero/ , , L s
fEpE . Fecha Titulo Articulo | Aplicacion Especifica
El cual se crean el sistema nacional
Decreto Ley 156409 de,capacnac:lon y el sistema de Titulo Il Sistema de estimulos
1998 |estimulos para los empleados del
Estado
Llevar registros de todas
las actividades de
bienestar y capacitacion
Por la cual se expiden normas que realizadas, y contar con
regulan el empleo publico, la informacion
909 - . . . . !
Ley carrera administrativa, gerencia | Articulo 15 | sistematizada sobre
de 2004 | 7, ; . .
publica y se dictan otras namero de asistentes y
disposiciones. servidores que
participaron en las
actividades, incluyendo
familiares.
4 Ibid

5 |bid
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Por el cual se establece el Sistema Sistema Especifico de
775 Especifico de Carrera Carrera  Administrativa
Decreto Ley Administrativa para las | Capitulo VI | de las Superintendencias
de 2005 . . \
Superintendencias de la I insumos para
Administracion Publica Nacional. estimulos
Norma 1000-1, | Modelo efr para la gestién de la C
P L Aplicacion total
Técnica ed. 4 | conciliacion
Derechos de todo
servidor publico:
- Participar en todos los
programas de bienestar
social que para los
servidores publicos y sus
. 1 Articulo 33 | familiares establezca el
Ley 733029 E?srcilalinc;r?(l Sﬁicixplde el Codigo numeral Estado, tales como los
P ' 4y5 de vivienda, educacién,
recreacion, cultura,
deporte y vacacionales.
- Disfrutar de estimulos e
incentivos conforme a las
disposiciones legales o
convencionales vigentes.
Por medio de la cual se crea la Ley s
1712 de Transparencia y del Derecho de ?apacnaqon bl de
Ley Acceso a la Informacion Publica uncionarios publicos en
de 2014 ; . materia de transparencia
Nacional y se dictan oftras . T
. o y acceso a la informacion
disposiciones
1083 de | Decreto Unico Reglamentario del | Articulo Inducclzlon,l ’relnducmon y
Decreto 2015 | Sector de la Funcion Publica 2.2.19.6.3 actualizacion de
YT | competencias
Por la cual se reglamenta el Plan
Institucional de Capacitacion, plan
77465 de de bienestar social y el programa
Resolucién 2018 institucional de estimulos de los Aplicacion Total
funcionarios  puablicos de la
Superintendencia de Industria y
Comercio
Por el cual se establece el Sistema
2018100 | Tipo de Evaluacion del Desempefio
Acuerdo 0006176 | Laboral de los Empleados Publicos | Art 12 al 15 | Usos de la calificacién
de 2018 |de Carrera Administrativa y en
Periodo de Prueba
el Sistema Tipo para la Evaluacion
del Desempefio Laboral de los
. 94689 de , . o
Resolucién servidores de carrera y en periodo Aplicacion Total
2018 4
de prueba establecida en el
Acuerdo




Cadigo: GT02-P06

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION |versién: 5
Industria y Comercio

SUPERINTENDENCIA Péagina 6 de 15

5 GENERALIDADES

El Plan Institucional de Capacitacion - PIC tiene como finalidad contribuir al
mejoramiento institucional, promoviendo el desarrollo integral de Ilos
servidores publicos fortaleciendo sus competencias individuales en la tres
dimensiones del Saber, Saber Hacer y Ser a través de programas de
Induccion, Reinduccion y Competencias Laborales, con apoyo de la red
institucional de capacitacion, a la luz del sistema efr para la gestion de la
conciliacion.

El Plan Anual de Capacitacién, es formulado periodicamente siguiendo las
etapas de sensibilizacion, diagnostico, programacion, ejecucion y evaluacion,
con la participacion de los servidores de las diferentes dependencias de la
entidad y se da como resultado del diagndstico de necesidades de capacitaciéon y
finaliza con la evaluacion de los temas que hacen parte del Plan Institucional de
Capacitacion PIC, teniendo como indicador el nimero de capacitaciones ejecutadas
/ numero de capacitaciones programadas, la vigencia del mismo debe ser aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempenio.

El Plan Institucional de Capacitacién incluye:

a) RUTAS DE CREACION DE VALOR

Las rutas de Creacion de Valor del MIPG la cual es una iniciativa del Gobierno
Nacional con el fin de realizar una mejor Gestion del talento humano, que
permite generar una transformacion cultural. Ver Procedimiento GT02-P13
Bienestar Social y Estimulos.

b) MODELO EFR PARA LA GESTION DE LA CONCILIACION

El procedimiento de Capacitacion tiene como finalidad la creacion de valor en
distintas vias asi como impactar en las medidas de Calidad en el empleo,
Flexibilidad temporal y espacial, Apoyo a la familia, Desarrollo personal y
profesional, Igualdad de oportunidades y Liderazgo y estilos de direccion.

Lo anterior no seria posible sin el sistema de gestion de la conciliacion a
traves del modelo Empresa Familiarmente Responsable, el cual busca generar
una verdadera conciliacion en el ambito de vida laboral, familiar y personal,
desarrollando a través de un catalogo de medidas efr un equilibrio de vida que
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permita desarrollar integralmente al ser humano, teniendo como resultado
final productividad y desarrollo organizacional. Por lo anterior, cada actividad
del catalogo de medidas efr, debe estar clasificada en los siguientes
subgrupos:

- Calidad en el empleo

- Flexibilidad temporal y espacial

- Apoyo a la familia

- Desarrollo personal y profesional
- Igualdad de oportunidades

- Liderazgo y estilos de direccion

Esto permitira controlar a través de indicadores el cumplimiento de cada una
de las medidas sugeridas por el modelo de gestion, asi como de medir el uso,
impacto y satisfaccion.

c) AREAS DE INTERVENCION

A través de la intervencién en los componentes del Plan Anual de Capacitacién se
espera impactar en las distintas areas que legalmente se encuentran definidas en
el Decreto 1083 de 2015, por tal razén el desarrollo de las actividades y programas,
deberan estar alineadas con las siguientes areas:

e SER

e SABER

e SABER + HACER

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No.| ETAPAS | ENTRADAs | DESCRECIONDELA 1 pesponsaBle | sALDAS
. Jefes de. Formatos
Esta etapa consiste en la Dependencias / GT02-F41
identificacién de las Coordinador del GT02-F42y
necesidades de formacién de | Grupo de Trabajo diligenciados
o la entidad. A través de las de Desarrollo de 9
Identificar . L5 i
) . siguientes actividades: Talento Humano . .
Necesidades | Necesidades . Diagnéstico de
1 de de la areas / Profesional d?' necesidades de
Formacion - Solicitar informacién de Grupo de Trabajo capacitacion
capacitacion de Desarrollo de P
- Consolidar informacién de Talento Humano Provecto de
capacitacion encargado del PlanyAnuaI de
proceso q’e Capacitacién
capacitacién
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DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Coordinador del
Grupo de Trabajo
En esta etapa el Comité| de Desarrollo de
Institucional Gestion y | Talento Humano Plan
Desempefio  aprueba los| / Profesional del | Institucional de
contenidos del Plan | Grupo de Trabajo | Capacitacion
Institucional de Capacitacién,| de Desarrollo de aprobado
y se adopta dicho plan| Talento Humano
Aprobar plan | Proyecto de | mediante resolucion. A través| encargado del Resolucién por
2 de Plan Anual de | de las siguientes actividades: proceso de la cual se
capacitacién | Capacitacién capacitacién/ adopta el Plan
- Aprobar Plan Institucional Comité Anual de
de Capacitacion Institucional de Capacitacién
- Ajustar Plan Institucional de Gestion y
Capacitacién (cuando Desempefio / Comunica-
aplique) Secretario General ciones
/Superintendente
de Industria y
Comercio.
Contrato y
documentos

Desarrollar
3 las
actividades
del plan

Plan
Institucional
de
Capacitacién
aprobado

En esta etapa, el Coordinador
del Grupo de Desarrollo de
Talento Humano y el
profesional del Grupo de
Trabajo de Desarrollo de
Talento Humano encargado
del proceso de capacitacion
ejecutan las  actividades
planeadas. A través de las
siguientes actividades:

- Realizar la contratacion de
las capacitaciones del plan
- Ejecutar actividades

Coordinador del
Grupo de Trabajo
de Desarrollo de
Talento Humano
/ Profesional del
Grupo de Trabajo
de Desarrollo de
Talento Humano
encargado del
proceso de
capacitacién/
Servidores
publicos o
contratistas
(cuando aplique) /
Capacitadores

de supervisién

Comunica-
ciones

Compromiso
para participar
en eventos de

capacitacién

(cuando
aplique)

Lista de
inscritos

Registros de
Asistencia y/o
diplomas

Encuesta de
Satisfaccion
de la
Capacitacion
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DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Contrato y
documentos
de
supervision
C%Tg%g'ga' En esta etapa profesional del
Grupo de Trabajo de
Compromiso Desarrollo de Talento Humano Coordinador del
encargado del proceso de 4
para A . Grupo de Trabajo
L capacitacién  informa  los
participar en . . de Desarrollo de
resultados de la ejecucion del
eventos de S Talento Humano
.. .. | Plan de Capacitacion PIC, con .
Elaborar capacitacion : / Profesional del
. el fin de fortalecer, replantear ; Informe de
4 informe de (cuando Grupo de Trabajo R
Y . o establecer nuevos temas de capacitacién
capacitacién aplique) Y . de Desarrollo de
capacitacién, necesarios para
. la mejora continua. A través de Tgrigjgfimano
Lista de . - i encargado del
. . las siguientes actividades:
inscritos proceso de

Registros de
Asistencia
y/o diplomas

Encuesta de
Satisfaccion
de la
Capacitacién

- Elaborar informe de
capacitacion

capacitacién

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1

entidad.

7.1.1 Solicitar informacién de capacitacion

trabajo y su respectivo diligenciamiento los formatos:
- GT02-F41 Identificacion de necesidades de capacitaciéon
- GT02-F42 Propuestas de capacitacion Interna

ETAPA 1: IDENTIFICAR NECESIDADES DE FORMACION

Esta etapa consiste en la identificacion de las necesidades de formacion de la

El Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano remite a través
de memorando a los jefes de Dependencias para socializacién con su equipo de
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El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado
del proceso de capacitacion recibe los Formatos GT02-F41 y el GT02-F42 en el
tiempo establecido por el Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano,
consolida la informacion y determina los temas que seran objeto de capacitacidén
para la vigencia y las lineas para los Proyectos de Aprendizaje en Equipo, teniendo
en cuenta los siguientes criterios:

. Temas que por ley deben ser incluidos en el Plan Anual de Capacitacion.

. Programas especiales de capacitacion y formacidbn de supervisores e
inspectores.

. Obligaciones adquiridas por la SIC en la Negociacién Colectiva.

. Actualizaciones y cambios normativos.

. Temas requeridos por varias areas.

7.1.2 Consolidar informacidn de capacitacion

El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado
del proceso de capacitacién de acuerdo a la informaciéon suministrada en los
formatos GT02-F41 y el GT02-F42, el resultado de las acciones de mejoramiento
propuestas en la Evaluacién del desempefio de los servidores, resultados de la
bateria de riesgo psicosocial, resultados de la mediciéon del Clima Laboral y los
resultantes del diagnéstico efr y mediciones a las actualizaciones y cambios
normativos reportados por las areas, determina los temas de las capacitaciones que
se realizaran durante la vigencia y lo incluye en el diagndstico de necesidades de
capacitacion.

El diagnéstico de necesidades de capacitacion, producto de la consolidacion y de
la definicion de los temas que seran objeto de capacitacion para la vigencia es
insumo para la elaboracién del proyecto de Plan Anual de Capacitacion.

El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
encargado del proceso de capacitacion presenta el proyecto de Plan Anual de
Capacitacion, al coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano para su revision y posibles ajustes. Una vez ajustado, lo presenta a
la Secretaria General para su revision y posibles ajustes.

7.2 ETAPA 2: APROBAR PLAN DE CAPACITACION
En esta etapa el Comité Institucional Gestién y Desempefio aprueba los contenidos
del Plan Institucional de Capacitacién, y se adopta dicho plan mediante resolucién.
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7.2.1 Aprobar Plan Institucional de Capacitacién

La Secretaria General presenta el proyecto de Plan Anual de Capacitacion al
Comité Institucional de Gestion y Desempenio, para revisidn y aprobacion.

Una vez aprobado el Plan Institucional de Capacitacién - PIC, el profesional del
Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado del proceso de
capacitacion proyecta, para visto bueno del coordinador del Grupo de Trabajo
de Desarrollo de Talento Humano y de la Secretaria General |a resolucion por la
cual se adopta el Plan Anual de Capacitacion de la Superintendencia de Industria
y Comercio.

En caso que requiera ajustes, lo devuelve al profesional del Grupo de Trabajo
de Desarrollo de Talento Humano encargado del proceso de capacitacion, una
vez se surtan los ajustes necesarios pasa a una nueva revision hasta que sea
aprobado, en cuyo caso, pasa para firma del Senor Superintendente de
Industria y Comercio, quien finalmente revisa y si esta de acuerdo, la firma;
en caso contrario, lo devuelve para correcciones. La comunicacion de la
resolucion se realiza de conformidad con el Procedimiento GJ06-P01
Procedimiento de Notificaciones.

El coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano solicita a la Oficina
de Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial - OSCAE la publicacion del
Plan Anual de Capacitacion de la Superintendencia de Industria y Comercio
en los diferentes medios de informacion con los que cuenta la Entidad (pagina
web e intrasic).

7.2.2 Ajustar Plan Institucional de Capacitacién (cuando aplique)

Las solicitudes de las areas relacionadas con capacitaciones no incluidas
inicialmente en el Plan Institucional de Capacitacién, son recibidas por el Grupo
de Desarrollo de Talento Humano.

El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
encargado del proceso de capacitacion presenta el proyecto de ajuste al Plan
Anual de Capacitacion, al coordinador del Grupo de Trabajo de Desarrollo de
Talento Humano para su revision y posibles ajustes. Una vez ajustado, lo
presenta a la Secretaria General para su revision y posibles ajustes.

La Secretaria General presenta el proyecto de ajuste al Plan Anual de
Capacitacion | PIC, al Comité Institucional de Gestion y Desempeno, para
revision y aprobacion.
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De no ser aprobado, se comunica al area solicitante la decision. En caso de
ser aprobado se surten los pasos descritos en la actividad 7.2.1. y se le
comunica la decision al area solicitante.

7.3 ETAPA 3: DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DEL PLAN

En esta etapa, el Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano y
el profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
encargado del proceso de capacitacion ejecutan las actividades planeadas.

7.3.1Realizar la contratacion de las capacitaciones del plan

La Secretaria General, el Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano
y el profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
encargado del proceso de capacitacion identifican los recursos necesarios para
llevar a cabo las actividades del Plan Anual de Capacitacion| PIC.

Los recursos financieros que se requieran para la ejecucién del Plan Anual de
Capacitacion [ PIC se planean anualmente, segun lo establecido en el
procedimiento DEO1-P07 Para la formulacién y actualizacién del Plan Anual de
Adquisiciones [ PAA.

El Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano y el profesional del
Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado del proceso de
capacitacion adelantan los tramites para la contratacion de las actividades anuales
de capacitacidén de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento GA01-P02 Etapa
de planeacion, para la contratacion.

Igualmente, para aquellas actividades que requieran alianzas estratégicas, el
Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano y el profesional del
Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado del proceso de
capacitacion adelantan los tramites para la suscripcidon de acuerdos, segun lo
establecido en el GA01-102 Manual de Contratacion.

Para aquellas capacitaciones que no requieren ser contratadas, el profesional del
Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado del proceso de
capacitacion coordina con el capacitador los temas relacionados con la logistica y
el desarrollo de la capacitacion.
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7.3.2 Ejecutar actividades

El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
encargado del proceso de capacitacion elabora la pieza grafica o audiovisual con
la cual motiva a los servidores publicos a inscribirse en la actividad. Dicha pieza es
entregada al coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano para revisién
y aprobacion.

Una vez aprobada, el coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano
solicita por medio de correo electrdnico al grupo de comunicaciones la publicacién
de cada capacitacién que se va a realizar, siguiendo lo establecido en el CS03-102
Instructivo de Comunicaciones.

Una vez publicada la convocatoria, el profesional del Grupo de Trabajo de
Desarrollo de Talento Humano encargado del proceso de capacitacion:

- Solicita al servidor publico interesado, el formato GT02-F21 compromiso para
participar en eventos de capacitacion (cuando estas se realizan con presupuesto).

- Inscribe a los servidores publicos interesados en participar en dicha capacitacién.
Una vez se llene el cupo, cierra las inscripciones en aquellas que tengan cupos
limitados.

- Envia correo electronico confirmando a los servidores inscritos, su participacion en
la capacitacion.

- Lleva el registro de control de asistencia mediante la planilla de registro de
asistencia. Si la capacitacién es desarrollada fuera de las instalaciones de la SIC,
los participantes deberan remitir al Grupo de Trabajo de Talento Humano la
certificacion o diploma en el que conste su participacion.

- Una vez culminada la capacitacién, evallua el evento por parte de algunos de los
participantes mediante el diligenciamiento del Formato GT020 F39 Encuesta de
Satisfaccion de la Capacitacion.

El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano
encargado del proceso de capacitacion desarrolla las actividades contempladas
en el Plan Anual de Capacitacion | PIC. En caso de presentarse desviaciones
entre la ejecucion y la planeacion, las comunica al coordinador del Grupo de
Desarrollo de Talento Humano, quien a su vez las comunica a Secretaria General y
Comité Institucional de Gestion y Desempeno, para tomar las acciones
respectivas.

7.3.3 Establecer Estrategia de comunicacién
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El Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento Humano, debe informar a
través de los medios de comunicacion interna en observancia del CS03-102
Instructivo de Comunicaciones, todas las medidas de conciliacion
establecidas en el Plan de Capacitacion (comunicacion descendiente), asi
mismo informa los canales de atencion para sugerencias, dudas y quejas
(comunicacion ascendiente) por parte de los servidores y sus familias junto
con la comunicacion con la Fundacion mas Familia respecto de dudas o
quejas de los colaboradores. El flujo de la comunicacion ascendiente de los
servidores publicos de la SIC, la comunicacion descendiente y la
Comunicacion con la Fundacion Masfamilia, se lleva a cabo de conformidad
con el GT02-P13 Procedimiento Plan de Bienestar Social y Estimulos.

7.4 ETAPA 4: ELABORAR INFORME DE CAPACITACION

En esta etapa profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento
Humano encargado del proceso de capacitacion informa los resultados de la
ejecucién del Plan de Capacitacion PIC, con el fin de fortalecer, replantear o
establecer nuevos temas de capacitacion, necesarios para la mejora continua.

7.4.1 Elaborar informe de capacitacion

El profesional del Grupo de Trabajo de Desarrollo de Talento Humano encargado
del proceso de capacitacion presenta un informe semestral y final de la ejecuciéon
del Plan Anual de Capacitacion al Coordinador del Grupo de Desarrollo de Talento
Humano para su revisién y ajustes correspondientes.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

GT02-F21 Compromiso para participar en eventos de capacitacion
GTO020 F39 Encuesta de satisfaccion de la capacitacién

GT02-F41 Identificacion de necesidades de capacitacion
GT02-F42 Propuestas de Capacitaciéon Interna

DE01-P07 Procedimiento para la formulacién y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones | PAA.

GA01-P02 Procedimiento Etapa de planeacion, para la contratacion.

GAO01-102 Manual de Contratacién

CSO03-102 Instructivo de Comunicaciones

GT02-P13 Procedimiento Plan de Bienestar Social y Estimulos.
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9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

procedimiento.

Se adicionaron y eliminaron, Etapas, Actividades, Responsables del

Se ajustd objetivo de acuerdo al cambio en las etapas del procedimiento.

Se relacionaron actividades de coordinacién con otros procesos, en lo referente a
la contratacién y supervision de capacitaciones.

Fin documento
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