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Cadigo:
PROCEDIMIENTO AP-GTH-PR-15

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Versién 0 Paginalde5

PROCESO: Gestion del Talento Humano ‘ PROCEDIMIENTO: Procedimiento para realizar capacitacion y/o reinduccion del personal

OBJETIVO: Dar Capacitacion y reinduccion a los funcionarios publicos de la Administracion Departamental

ALCANCE: Desde recibir solicitud o necesidad de capacitacion hasta la ejecucion de la capacitacion y/o reinduccion.

RESPONSABLES

PUNTO DE

N& TAREAS - PROVEEDORES REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
1 Organizar las necesidades de Apoyo Auxiliar Solicitud o Deteccién de
capacitacion recibidas Administrativo Administrativo Funcionarios y/o usuarios necesidad en Capacitacion
Apoyo
2 Elaborér el P_Ian _/:\nual de Administrativo Lider Funcionarios Plan Anual de Capacitacion
apacitacion
Apoyo
3 Solicitar capacitadores Administrativo Lider Carta
Pl p | Apoyo
4 an(e:ar y rrogramarias Administrativo Lider Capacitadores Plan de Capacitacion
apacitaciones
Apoyo - L .
. S L . . S Invitacion a Reunion . .
5 Invitar a la Capacitacion Administrativo A_u>_<|l|ar . Lider division Funcionarios
Administrativo
Revisar el desarrollo de la Apoyo Registro de Asistencia a
6 Capacitacion Administrativo lider reunion
7 Evaluar la Capacitacion Funcionarios Evaluacion .‘Jom,ada de
Capacitacion
Apoyo -
8 Tabular los resultados de la Administrativo Auxiliar Lider Divisién

evaluacion

Administrativo
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N2 TAREAS AREARESPONSABLEC?ARGO PROVEEDORES FC):LCJJI\IiI-l'—I'CF){ODE REGISTROS CLIENTES
. . Apoyo -
Realizar el informe - ) Auxiliar B L
9 Consolidado Administrativo Administrativo Lider Division
SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Informe Consolidado
DEFINICIONES
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

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

Santander, Reglamento Interno de Trabajo

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios
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Proceso: Gestion del Talento Humano

| Procedimiento: para realizar capacitacion y/o reinduccién del personal

Objetivo: Dar Capacitacion y reinduccion a los funcionarios publicos de la Administracion Departamental

Alcance: Desde recibir solicitud o necesidad de capacitacion hasta la ejecucion de la capacitacion y/o reinduccion.

CLIENTE
INTERNO Y/O EXTERNO

SECRETARIA DE SALUD

Apoyo Administrativo

Funcionarios

PRODUCTO
REGISTRO

INICIO

4
Solicitar o detectar la

Organizar las necesidades de

necesidad de Capacitacion

capacitacion

A

Elaborar el Plan Anual de
Capacitacion

Plan Anual de

Se aprueba

Si
v

Contratar conferencistas

.

Planear y Programar la
Capacitacion

Capacitacion

Plan de

)

Y

Capacitacion
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CLIENTE
INTERNO Y/O EXTERNO

SECRETARIA DE SALUD

Apoyo Administrativo

Funcionarios

PRODUCTO
REGISTRO

Enviar invitaciones a la
Capacitacion

Recibir la Invitacion

Invitacion a
Reunién

A

Revisar el desarrollo de la
Capacitacion

Asistir a la capacitacion

Registro de

A

Evaluar la Capacitacion

»  Asistencia

.

Evaluacion
Jornada de

Tabular los resultados de la

Capacitacion

Informe

evaluacion

FIN

Consolidado

Y
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