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PROCESO: Gestion del Talento Humano ‘ PROCEDIMIENTO: Capacitaciéon
OBJETIVO: Dar Capacitacion y re induccion a los funcionarios publicos de la Administracién Departamental
ALCANCE: Se da por solicitud o necesidad hasta la ejecucién de la capacitacion y/o re induccion.
Na TAREAS ___RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
1 Organizacion de necesidades | Grupo Auxiliar Funcionarios Grupo Administracion | Solicitud o Deteccion de Grupo Administracion de Personal
de capacitacion Administracion de Administrativo de Personal necesidad en Capacitacion
Personal
Elaboracién del Plan Anual de | Grupo Auxiliar Funcionarios Coor_dl_nado_r'Grupo Plan Anual de Capacitacion . -,
2 NS L L L . Administraciéon de Grupo Administracion de Personal
Capacitacion Administracion de Administrativo
Personal
Personal
Solicitud de capacitadores Grupo Auxiliar Plan Anual de Capacitacion Coor'd|'nador’Grupo Carta - .
3 L o L . Administracion de Grupo Administracion de Personal
Administracion de Administrativo
Personal
Personal
L L - : Coordinador Grupo
capacitadores L . o - L
4 Planeacu_)n y}Programamon de Grupo. e Auxn'|a_r . P Administracion de Plan de Capacitacion Grupo Administracion de Personal
la Capacitacion Administracion de Administrativo
Personal
Personal
Invitacion a Capacitacion Grupo Auxiliar Grupo Administracion de Coor_dl_nado[r’Grupo Invitacion a Reunion . .
5 L L, L . Administracion de Funcionarios
Administracion de Administrativo Personal
Personal
Personal
; Registro de Asistencia a
Desarrollo de Capacitacion Grupo Auxiliar Grupo Administracion de Coor_dl_nado_r'Grupo i . .
6 at . L . Administracion de reunion Funcionarios
Administracion de Administrativo Personal
Personal Personal
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N& TAREAS - RESRONABEES PROVEEDORES PUNTD DS REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Evaluacién Jornada de
7 Evaluacion de la Capacitacion | Dependencias Funcionarios Funcionarios Capacitacion Grupo Administracién de Personal
. . . Evaluacién Jornada de Coordinador Grupo

8 Tabulacion de la evaluacion Grupo Auxiliar Capacitacion Administracién de Grupo Administracion de Personal

Administracion de Administrativo Personal

Personal
9 Informe Consolidado Grupo Auxiliar (E:valua_morlJornada de Coor'd|'nad01_r’Grupo

apacitacion Administracion de

Administracién de

Personal

Administrativo

Personal

Grupo Administracion de Personal

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO

Informe consolidado

DEFINICIONES




o = )
. ///ﬁ//////k// A /r / 272 4}/

SNy \DELANTE

c // , ] r/
% 4’)/////7/// A Torsrtirsvetts

PROCEDIMIENTO

Cadigo:
AP-GTH-PR-23

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién 0

Pagina 3de 6

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS

EXTERNOS

Plan de Capacitacion, Invitacion a Reunién, Registro de Asistencia a reunién y Evaluacion Jornada de

Capacitacion

Propuestas o Portafolio de Capacitacion

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Sistema de Bienestar, Capacitacion y Estimulos de los Servidores Publicos del Departamento de

Santander
Reglamento Interno de Trabajo

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios
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Proceso: Gesti6n del Talento Humano | Procedimiento: Capacitacion y/o Reinduccion

Objetivo: Dar Capacitacion y reinduccion alos funcionarios publicos de lajAdministracién Departamental

Alcance: Se da por solicitud o necesidad hasta la ejecucion de la capacitacion y/o reinduccion.

CLIENTE SECRETARIAS DE
SECRETARIA GENERAL PRODUCTO DESPACHO
INTERNO Y/O REGISTRO .
EXTERNO Grupos de la

Grupo Administracion de Personal Funcionarios

Gobernacion

INICIO

bOIIC'tud 0
Deteccion de
necesidad en
Capacitacion

Organizacion de
necesidades de
capacitacion

4

Elaboracion del
Plan Anual de -
Capacitacion

Plan Anual de
Capacitacion

¢Aprobado?

Solicitud de Carta Recepcion de
capacitadores solicitud
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SECRETARIAS DE

SECRETARIA GENERAL PRODUCTO DESPACHO
- ., REGISTRO Grupos de la . .
Grupo Administracion de Personal Gobernacion Funcionarios
Planeacion y
Programacion . Plar? de. .
ek Capacitacion
Capacitacion -
Invitacién a Invitaci_Qn a Recepcién de
Capacitacion R Invitacion
\/\

A

Desarrollode | |
Capacitacion

Tabulacion de la

evaluacion

Registro de Asistencia a
reunion 1

Evaluacién Jornada de
Capacitacion aE

Informe

Consolidado

Evaluacion de la
Capacitacion
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