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1. Elaborar el diagnóstico 
de las necesidades de 

capacitación de servidores

Inicio

2. Determinar las 
necesidades de 

aprendizaje

4. Plan 
Institucional de 
Capacitación

208-SADM-Ft-32 
2.  Formato de 
diagnóstico y 

programación de 
actividades

1. Documento de 
diagnóstico de 
necesidades de 

capacitación

3. Elaborar los 
proyectos de 
aprendizaje

4. Elaborar la propuesta 
del Plan Institucional de 

Capacitación 

5. Revisar el Plan 
Institucional de 
Capacitación

¿Aprueba?

6.2 Solicitar 
los ajustes

6.1 Presentar 
para su 
revisión

NO SI

7. Revisar el PlC

¿Aprueba?

3.  208-SADM-ft-87
Formulación del 

proyecto de 
aprendizaje

3.  208-SADM-ft-88
Ficha Plan y 

Evaluación de 
aprendizaje

8.1 Registrar 
la aprobación

8.2 Solicitar 
los ajustes

SI NO

Director(a) de Gestión 

Corporativa y CID

9. Revisar el Plan de 
Capacitación

8. 208-SADM-ft-06

Acta de reunión

A

A

¿Aprueba?
10.1 Proyectar la 

Resolución de aprobación 
del PIC

SI B

B

10.2 Solicitar 
los ajustes

NO

1

10.1 Resolución 
de aprobación 

del Plan 
Institucional de 
Capacitación

3



Profesional Universitario
Subdirección Administrativa –

Bienestar Laboral

Registros / 
Documentos

Servidor  /
Proveedor de 
Servicios e 
Información

Director(a) Servidor

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN A SERVIDORES

12. Publicar la 
Resolución aprobada 

en la intranet

13. Elaborar los 
Estudios para la 
contratación del 

desarrollo del PIC

14. Coordinar el 
desarrollo de 

actividades de 
capacitación del PIC

11. Suscribir la 
Resolución de 

aprobación

18. Recoger el formato 
de evaluación de 

13  Estudios 
Previos

16. Listado de 
asistencia

17. 208-SADM-ft-33
Formato de 

evaluación de 
satisfacción 

Bienestar Laboral

1

Proceso de Gestión 

Contractual

15. Ejecutar sesiones 
de capacitación

16. Asistir a las 
capacitaciones 
programadas

17. Evaluar la 
logística y 

metodología de la 
capacitación

19. Evaluar las competencias 
laborales desarrolladas 

mediante la capacitación 
recibida 

Servidor(a) y  Superior 

Inmediato

20. Remitir a Bienestar 
Laboral el Formulario para 

seguimiento y evaluación a las 
capacitaciones

21. Elaborar el informe 
de los resultados de las 

evaluaciones de las 
capacitaciones 

¿Resultados 

Satisfactorios?

22.1 Identificar 
oportunidades 

de mejora 

SI

22.1 Analizar 
las causas de 
los resultados  

NO

Procedimiento de Acciones 

correctivas, preventivas y 

de mejora

19. 208-SADM-ft-46
Formato para 
seguimiento y 

evaluación a las 
capacitaciones 

realizadas

21.Informe de 
evaluación de la 

capactiación
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Auxiliar 
Administrativo

Subdirección 
Administrativa – Talento 

Humano
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23. Elaborar el 
Informe de 

Seguimiento al PIC 

24. Presentar el 
informe de 

seguimiento al PIC

25. Revisar el informe 
de seguimiento al PIC

¿Hace 
Recomendaciones?

3

SI

26. Archivar en la 
Hoja de Vida del 

formulario
NO

C
27. Archivar los 

registros generados 
en desarrollo del PIC

C

Fin

23.Informe de 
seguimiento al Plan 

Institucional de 
Capacitación
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