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Bogota, 30 de Marzo de 2017

CIRCULAR INFORMATIVA

610-019

PARA : Vicerrectores, Secretaria General, Gerentes, Jefes de Oficing,
Directores Regicnales, Directores de Centro.

ASUNTO: Reporte de Capacitaciones gestionadas por las areas en el puesto de
trabajo para incorporacién en el PIC

En el marco de la Ley 909 de 2004 y del Plan Nacional de Desarrollo, como gje
conductor de las acciones de Ja Administracion Publica, se adopta el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion de los Servidores Publicos para el desarrollo de
competencias, cuyo objetivo principal es “Mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucion de los fines
gue le son propios y garantizar la instalacion de competencias y capacidades
especificas en los Servidores publicos y fas entidades’”

En este orden de ideas, la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD,
acogiéndose al mandamiento normativo de establecer por o menos anualmente el
Plan Institucional de Capacitacion (PIC), ha elaborade el Plan Institucional de
Capacitacion ~PIC - acorde con la identificacion de las necesidades de capacitacion,
siguiendo la estrategia desarroltada por la Gerencia de Talento Humane, con base en
los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP).

Para el desarrollo de las actividades del PIC se hard uso de métodos y/o estrategias
didécticas de aprendizaje organizacional tales como Seminario, Taller, Simposio,
Conferencia, Diplomado, Instruccion en el puesto de trabajo, Curso, Juego
de roles, Aprendizaje Colaborativo, Técnicas Audiovisuales, Simulaciones,
Proyectos de Aprendizaje en Equipo — PAE-,

La Gerencia de Talento Humano, como lider del procesc de formacion, es la
encargada de ejecutar todas las acciones encaminadas para la consecucion de los

1 Sentencia Corte Constitucional, C — 1163 de 2000
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objetivos de capacitacion y asi mismo, hacer el seguimiento a los alcances de ios
indicadores. De igual manera, atenderé las necesidades bésicas de capacitacion
general, del sistema de gestion en seguridad y salud en el frabajo, componentes del
sistema integrado de gestion, prevencion de riesgo psicosocial, fortalecimiento de
clima laboral, actualizacién normativa, y apoyara el desarrollo de actividades de
entrenamiento y capacitacion identificadas y reportadas por la UNAD, a través de las
herramientas para tal efecto.

Las actividades de capacitacion que no se encuentren dentro del PIC, y, que de
acuerdo a las dinamicas de las diferentes unidades sean requeridas y
ejecutadas directamente por dicha unidad, deberan ser comunicadas a la
Gerencia de Talento Humano para recibir la orientacion correspondiente al
tramite a seguir para el cumplimiento de los objetivos del PIC y del
procedimiento establecido para la capacitacion del personal.

Dichas actividades pueden estar sujetas a los siguientes tipos de evaluacion:
Evaluacion de satisfaccion, la cual pretende medir las impresiones del participante
frente a la organizacién y logistica de la actividad, ia temética y el objetivo del evento;
por otro lado, ia evaluacion del aprendizaje, la cual determina medir el conocimiento
adquirido en |a accion formativa.

La aplicacion de estas evaluaciones se realizara con el formato de evaluacién de
satisfaccién de actividades y la pregunta(s) de aprendizaje, que se realizara acorde
como lo contemplada en el PIC, donde determina que el lider del grupo formulara
minimo una pregunta por tema desarrollado utilizando Ia metodologia que prefiera
{preguntas cerradas de opcion muitiple con Unica respuesta, etc). El informe resuttado
de estas evaluaciones debe ser entregado a la GTHUM.

Las evaluaciones se tabularan vy calificaran de acuerdo a las siguientes escalas.

__EVALUACION DE SATISFACCION

CRITERIO CALIFICACION ACCION DE MEJORA

EVALUADOR '
El resultade de ta De 80% a 100% de  Se cumple con ta organizacion, logistica
jornada de capacitacién  fa poblacién y temdtica lo cual da cumplimiento a los
fue excelente objetivos del evento
El resuitado de la De 56% a 79% de  Aunque se cumple con la organizacion,
jornada de capacitacign  la poblacién logistica y tematica lo cual da
fue buena cumplimiento a los objetivos del evento

satisfactoriamente se debe tener en
cuenta el aspecto a mejorar con menor
porcentaje con el fin de optimizar

El resultado de ia De 26% a 55% de
jornada de capacitacién  a poblacidn Se plantean acciones de mejora teniendo
fue regular en cuenta el aspecto a mejorar
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El resultado de la De0a25%dela
jornada de capacitacién  poblacion Se plantean acciones de mejora teniendo
fue mala _ ~en cuenta el aspecto a mejorar

 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

e : CRITERIO D . e
PARAMETROS CALIFICACION EVALUACION ACCION DE MEJORA
Alto De43as . Se cumple con el objetivo de la
" Alto nivel de ) o
conocimienios puntos apropiacion. jornacda de Capacitacion
Buen Da3,6a4.2 Buen nivel de (Sssnc:m;::)l?eait;sgaecitgnamente
conocimiento puntos apropiacion. Capacitacion.
Aceptable ~ Realizar un anélisis de los
conocimiento De3al3s Aceptable nivel de resultados de la evaluacion con
puntos apropiacion, el fin de Identificar los temas
COn menor apropiacion por
parte de la poblacién que no
Bajo De 0a 2.9 Bajo nivel de alcanzd el nivel bueno ¢ alto,
conocimiento puntos! apropiacion. con el fin de reforzar en dichos

termas.

Las actividades de capacitacién planeadas y ejecutadas desde las diferentes
unidades, estaran bajo la responsabilidad de cada lider de unidad ¢ centro, con |a
asesoria de GTHUM.

Cualquier inquietud, por favor comunicarse con la oficina de Talento Humano al
teléfono 3443700 extension 1103, con Maria del Pilar Salgado o a los correos:
maria.salgado@unad.edu.co o capacitacion@unad.edu.co

Cordial Saludo,

ALEXANDER CUESTAS NIAHECHA
Gerente de Talento Humano

Proyecto: Marfa del Pilar Salgado
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