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PRESENTACION

La Direccién General del INVIMA presenta el Plan Institucional de Formacién y
Capacitacion a todos sus funcionarios, con cobertura para el afio 2012, el cual busca
fortalecer las competencias laborales y comportamentales asi como el mejoramiento
continuo en el desempenfio laboral, prestando asi un servicioc mas eficiente al ciudadano y al
Estado, posicionandonos como el establecimiento publico de referencia nacional e
internacional en las areas de inspeccion vigilancia y contro! y de caracter técnico cientifico
que trabaja para la proteccion de la salud individual y colectiva de los colombianos.

Las directrices que sigue el plan son las trazadas en la Ley 909 de 2004 y los Decretos
1567 de 1998, 1227 de 2005 y 4665 de 2007, asi como los lineamientos establecidos en
el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Servidores Publicos expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y la Escuela Superior de
Administracion Pudblica (ESAP).

Este Plan Institucional de Formacién y Capacitacién tiene el propésitc de brindar
formacién y establecer pautas para la formulacién de proyectos de aprendizaje basados
en competencias mediante una ia metodologia de aprendizaje y solucién de problemas; el
cual consiste en conformar proyectos de aprendizaje en equipo, fortaleciendo Ilas
dimensiones del ser, el saber y del hacer para el desarrolloc de competencias. Lo anterior
permite el fortalecimiento y potenciacion de las habilidades, destrezas, valores, actitudes
de los funcionarios buscando ser cada vez mas competentes en el ejercicio de sus
funciones y logrando asi un compromiso para el logro de la misién y visiéon de la
institucion.
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JUSTIFICACION

El Estado requiere cada vez mas de funcionarios publicos competentes y capacitados,
bien remunerados y motivados; condiciones esenciales para garantizar eficiencia y
calidad en el servicio al ciudadano.

Como parte de las politicas de la administracién publica esta el mejorar [a calidad de la
prestacién de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucién
de ios fines que le son propios', asi como garantizar la instalacion cierta y duradera de
competencias y capacidades especificas en los empleados publicos.

El INVIMA con la certificacion de calidad en la norma NTCGP 1000: 2009 y en referencia
al numeral 6.2. Gestion del Talento Humano requiere proporcionar formacién y
capacitacion a sus funcionarios que le permita contar con personal calificado y
competente para el desarrollo de sus funciones, principalmente el propender por prestar
un éptimo servicio al usuario, es por ello que el Plan Institucional de Formacién y
Capacitacion se orienta no solamente por el desarrollc de las competencias laborales de
sus funcionarios sino por un desarrollo continuo del tatente humano.

Uno de los objetivos de las competencias laborales es ayudar a romper inercias u
obstaculos que hasta la fecha han impedido que las entidades dinamicen la capacitacién -
formacion y desarrollo de sus empleados, en razén a que la capacitacion sigue siendo
muy limitada en términos generales en parte, debido a los costos que ésta tiene y los
presupuestos reducidos, para afrontar y poner en practica programas de capacitacion
técnico - cientificos en la Entidad, los cuales apunten en forma mas adecuada al logro de
los objetivos institucionales y al desarrollo de las competencias profesionales y
comportamentales.

Es importante resaltar que EI INVIMA cuenta con personal muy calificado y con un
conocimiento especifico dada las multiplicidad de competencias institucionales, esta
situacién tan particular ha requerido que las dependencias misionales deban gestionar ta
adquisicién de conocimiento técnico cientifico que permita al Instituto el continuar siendo
la autoridad de referencia nacional en materia de vigilancia sanitaria en asuntos de su
competencia.

De otra el plan de Desarrollo Nacional (2010-2014), el CONPES 3654 de 2010 vy Ia
circular No. 100-07 establecié desarrollar programas de inducciéon y reinduccién sobre
informacion publica y el derecho al ciudadano de acceso a la informacion, es por ello que
se requiere también capacitar a los funcionarios INVIMA fortaleciendo la competencia de
Orientacidn al Servicio y al Ciudadano y vocacion por el servicio.

1 ; . . . o . i
Sentencia Corte Constitucional C-11983 de 2000
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1. FUNDAMENTO LEGAL Y NORMATIVO

A) Constitucion Politica. En su articulo 53 reza:

La ley correspondiente tendra en cuenta por los menos los siguientes principios minimos
fundamentales. “(....) garantia a la sequridad social, la capacitacion, ef adiestramiento y el
descanso necesario”.

B) Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Esta Ley en sus articulos 10, 36 y 43 sefiala:

Articulo 10. “Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titufos.”

Articulo 36. “La educacién no formal es la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin sujecion
al sistermna de niveles y grados establecidos en el articulo 11 de esta Ley”

Articulo 43. “Se considera educacidon informal lodo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y
otros no estructurados.”

C) Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y
el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.

Este Decreto en su articulo 2 definidé Sistema de Capacitacién como “(...} el conjunto
coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de
capacitacion, dependencias y recursos organizados con el proposito comiun de generar en
las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de
accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracién, actuando para
eflo de manera coordinada y con unidad de criterios.”

El articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, define Capacitacién como “(...) el conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon no formal como a la informal de
acuerdo con fo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar y a
complementar fa educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrolio
de habifidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personaf integral.
Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarroliar y fortalecer una ética del servicio publico basada
en los principios que rigen la funcion administrativa.

PARAGRAFQ. Educacién formal. La educacién definida como formal por las leyes que
rigen la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacién. El
apoyo de las entidades a programas de este tipo hace parte de fos programas de
bienestar social y se regird por las normas que regulan el sistema de estimulos.”

Se busca fortalecer |la capacidad de los servidores publicos y proporcionarles a través de
la capacitacién, elementos que permitan dinamizar la carrera administrativa y lograr el
mejoramiento de la Administracién Plblica, objetivo en el cual el Plan Institucional de
Capacitacion se convierte en uno de sus principales instrumentos.
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Sobre la procedencia de la participacién de los empleados que tienen la calidad de
provisionales en los planes y programas de capacitacion, sefalé el referido Decreto Ley
en el literal g) del articulo 8, lo siguiente como uno de los principales rectores de la
capacitacidn:

“Prelacion de los empleados de carrera. Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera més
alla del mediano plazo, fendran prelacion los empleados de carrera. Los empleados
vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad de su vinculacion,
solo se beneficiaran de los programas de induccion y de la modalidad de enfrenamiento
en el puesto de trabajo.

El articulo 7 del mismo Decreto Ley 1567 de 1998, establece: “Los planes institucionales
de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de induccién y de reinduccion,
los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a
fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrolfar en éste
habifidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarfe informacién necesaria para
el mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y
el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral,
practico y participativo. Tendran las siguientes caracteristicas particulares:

a} Programa de induccién. Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la
cultura organizacional durante su vinculacién. EI aprovechamiento del programa por el
empleado vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion
de dicho periodo.

Sus objetivos con respecto al empleado son:

1. Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por Ia entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio pablico, con la organizacién y con las funciones
generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la misién de la entidad y de las funciones de su dependencia,
al igual que de sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir
fa corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los
servidores publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad:

b) Programa de reinduccién. Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la
cuftura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a
los cuales se refieren sus objetivos, que mas adelante se sefialan.

Los programas de reinduccion se impartirdn a fodos los empleados por lo menos cada
dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirén
obligatoriamente un proceso de actualizacién acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibifidades y de las que regulan fa moral administrativa.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacién del Estado y de
sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de fa mision institucional, fo mismo
que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de
trabajo.
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3. Ajustar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores deseado por
la organizacion y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el senlido de pertenencia e identidad de los empleados con respecfo a
fa entidad.

5. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimienfc de los empleados
fas normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi
como informarfos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servidores publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracion de recursos humarnos.”

El "entrenamiento en el puesto de trabajo" es un complemento a la induccién que la
entidad debe darle al funcionaric, una vez se posesiona en ei respectivo empleo, para
efectos de que el empleado no solamente alcance los objetivos de la induccion, sino que,
ademas, asimile en la practica sus oficios y que hacer, acomodandose a los fines y
cometidos de la entidad y en esa medida, continuar prestando un servicic de buena
calidad, eficiente y eficaz. (Direccién de Politicas de Administracion Plblica — DAFP).

D) Decreto 682 de 2001. Por el cual el Gobierno Nacional adopté el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién de Servidores Publicos cuyo propésitoc es mejorar el
desemperio institucional a través del fortalecimiento de las capacidades, conocimientos,
habilidades y actitudes de los servidores publicos, para desempefar con mayor eficacia y
eficiencia sus funciones y responsabilidades.

E) Ley 734 de 2002, por Ia cual se expide el Cédigo Unico Disciplinario sefiala:

Articulo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitacién para el mejor desemperfio de sus
funciones”.

Articulo 34. Deberes. Numeral 40. “Capacitarse y actualizarse en el &rea donde
desemperia su funcién”

F} Ley 872 de 2003, Por la cual se crea el sistema de gestidon de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

En la gestion del talento humano fue incluido como recurso importante en la
implementacién del sistema de gestién de la calidad.

G) Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009

6.2 Talentc Humano. 6.2.1. “los servidores pablicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas que realicen trabajos que afecten la calidad del producto y/o servicio deben ser
competentes con base en la educacién, formacion, habifidades y experiencia apropiada”:
en el apartado 6.2.2 estipula que la entidad debe: determinar fa competencia necesaria de
los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas o que realizan
trabajos que afectan a la calidad del producto y/o servicio; asi como proporcionar
formacién o tomar otras acciones para salisfacer dichas necesidades; evaluar las
acciones tomadas, en términos del impacto en la eficacia, eficiencia o efectividad del
sistema de gestion de la calidad y mantener registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia de los servidores publicos y/o particulares que
gjercen funciones ptblicas’.
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“El INVIMA con la certificacion de calidad en la norma NTCGP 1000:2009 y en referencia
al numeral 6.2. Gestion del Talento Humano requiere propercionar formacion vy
capacitacién a sus funcionarios que realicen trabajos que afectan la conformidad con los
requisitos del producto y/o servicios, lo cual permitird contar con personal calificado y
competente para el desarrollo de sus funciones y que contribuya al logro de objetivos y
metas institucionales, asi como su crecimiento personal. Por ello el Plan Institucional de
Formacién y Capacitacién se orienta no solamente al desarrollo de las competencias
laborales de sus funcionarios sino al mejoramiento continuc del talento humano.”

H) Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
Esta Ley en su articulo 36 dispone:

Articulo 36. “Objetivos de la capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de
sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con
miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se
posibifite el desarrolfo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacién
de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrative de la Funcion
Puablica, las unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion
para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en
cuernita los resultados de la evaluacion del desempefio.

3. Los programas de capacitacion y formacion de fas entidades publicas territoriales por
ser disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la soficitud que
formule fa respectiva institucién. Si no existiera la posibilidad de que las entidades o la
ESAP puede impartir la capacitacién podran realizarla entidades externas
debidamente acredifadas por esta.

1) Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004
Este Decreto en sus articulos 65, 66, 67 y 68 sefiala:

Articulo 65. “Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y
de los empleados, para desarrolfar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

(..)

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacion deberan atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacién.”

Articulo 66. “Los programas de capacitacién deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en
niveles de excelencia.”

Articulo 67. “El Departamento Administrativo de la Funcion Puablica, con el apoyoc de la
Escuela Superior de Administracién Publica, adelantard la evaluacion anual del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacién, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de
las entidades de fas orientaciones y prioridades alli establecidas. Igualmente, establecera
los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de Capacitacion que estas
formulen.
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La evaluacion y el seguirniento buscaran especialmente medir el impacto y los resultados
de la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y
para analizar los resultados se estudiaran los cambios en el desempefio de los empleados
en sus areas de trabajo como consecuencia de acciones de capacitacion.”

Articulo 68. “En desarrollo del articulo 3° literal e), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de
1998, conférmese la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos, con
el objeto de apoyar los planes de capacitacion institucional. La Red estara integrada por
las entidades ptblicas a fas cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

La Escuela Superior de Administracion Publica coordinarda y administrara la Red de
acuerdo con el reglamento que expida para su funcionamiento.

Para el desarroflo de los programas de capacitacién que programe la Red, cada entidad
aportara recursos humanos y logisticos, de acuerdo con sus disponibifidades.”

Ademas, se tendran en cuenta las disposiciones legales, valores humanos, publicos,
sociales y ambientales que se requieran para el adecuado desempefio de los trabajadores
en el Instituto.

J} Ley 1064 de 2006, por el cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacidn para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacién no formal
en la Ley General de Educacion,

Articulo 1. “Reemplacese la denominacion de Educacion no formal contenida en Ia Ley
General de Educacion y en el Decrefo Reglamentario 114 de 1996 por Educacion para ef
Trabajo y el Desarrollo Humano”,

Articulo 2 {...)
"PARAGRAFQ. Para todos los efectos, la Educacion para el Trabajo y el Desarrolio
Humano hace parte integral del servicio publico educativo y no podra ser discriminada”.

k) Decreto 4665 de 2007, por el cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién para los servidores publicos.

Articulo 2. “Departamento Administrativo de la Funcién Publica y la Escuela Superior de
Administracion Publica, tendran el termino de seis meses para el disefio y divulgacion de
los instrumentos para fa formulacion e implementacion de los Planes Institucionales de
Capacitacién con base en Proyectos de Aprendizaje de Compelencias.”

Ver anexo 4

k) Decreto 2888 de 2007, por el cual se crea las instituciones que ofrezcan servicio
educativo para el trabajo y desarrolle humano antes denominado educacién formal....
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2. OBJETIVO

Fortalecer, desarrollar y potenciar los conocimientos y habilidades del talento humano al
servicio de la entidad, que contribuyan at mejoramiento de las competencias individuales y
grupales, la calidad de vida y la atencidén al usuario, para el logro de los objetivos
estratégicos, la misién y visién de la Entidad.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Sensibilizar y motivar a los funcionarios a formular Proyectos de Aprendizaje en
Equipo (PAES) promoviendo el aprendizaje colaborativo mediante la informacion
que poseen los funcionarios y la aplicacién de la metodologia de Proyectos de
Aprendizaje bajo la modalidad de la auto capacitacion.

a Crear una cultura en la institucién que permita identificar, generar, transferir los
conocimientos adquiridos para gestionar el conocimiento institucional, con el fin de
actualizar el saber (técnico cientifico) que requiere el INVIMA para cumplir con la
mision.

0 Realizar seguimiento y evaluacién de los proyectos de aprendizaje en equipo sus
indicadores y la eficacia de las capacitaciones ejecutadas.

0 ldentificar los poseedores de los conccimientos dentro de la [nstitucién y conformar
el equipo de FORMADOR DE FORMADORES, banco de capacitadores o expertos
en temas misionales y técnico cientificos.

0 Evaluar el impacto de capacitaciéon con el fin de valorar la transferencia del
conocimiento al puesto de trabajo el desempefio individual e institucional y los
cambios generados en las situaciones problemitas planteadas en los PAES.
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3. ALCANCE

Se beneficiaran de los recursos del presupuesto de funcionamiento del INVIMA los
servidores publicos en carrera administrativa y de libre nombramiento y remocidn.

Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional dada su temporalidad solo
se beneficiaran de los Programas de Induccién y de la modalidad de entrenamiento en el
puesto de trabajo.

En este sentido se beneficiarian de los programas de induccion y reinduccién 481*
funcionarios distribuidos de la siguiente manera:

iCOBERTURA DEL'PROGRAMA DE| FUNCIONARIOS CON DERECHO A
3 el CAPACITACION N Lt CAPACITACION NO FORMAL PAGADA
i - POR LA ENTIDAD

NIVE | |NUvero WA |\ vEL NUMERO
Directivo 9 Carrera 89
Asesor 2 Libre Nombramiento 12
Profesional 408

ITécnico 22

IAsistencial 40

Total 481 Total 101

GRUPOS DE TRABAJO TERRITORIAL

COSTA CARIBE 1 29 8 1 38
COSTA CARIBE 2 18 0 1 19
CENTRO ORIENTE 1 27 1 1 29
CENTRO ORIENTE 2 68 0 1 69
CENTRO ORIENTE 3 22 0 1 23
OCCIDENTE 1 41 1 1 43
OCCIDENTE 2 37 4 1 42
EJE CAFETERO 15 0 0 15
ORINOQUIA 22 1 23
OFC NARINO 4 0 0 4
SUBTOTAL 283 14 8 305
TOTAL 305
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4. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES CAPACITACION 2012

Ei diagnéstico se consolidd a partir de la informacién suministrada por los Proyectos de
Aprendizaje en Equipo (P.AE) de las diferentes dependencias del instituto. A
continuacién se muestran las necesidades de capacitacion mas relevantes en la

dim

ensién del saber y hacer en el area misional, la dimensién del ser y los temas

transversales.

Las necesidades se consolidaron de acuerdo con los criterios y prioridades establecidos

en la planeacion institucionat.

a. Se agrupbé la informacidon sobre situaciones problémicas y necesidades de
capacitacion identificadas en los proyectos de aprendizaje clasificandolas por areas de
trabajo.

b. De acuerdo con el informe de Evaluacién del desempefio de los empleados 2010-
2011 se clasificaron las necesidades de desarrollo de los funcionarios.

c. Se priorizd las situaciones problema de los proyectos de aprendizaje, clasificandolas

por areas para relacionar directamente con los procesos y proyectos que agregan
valor a la misidn institucional.
Para ello se ha tomado como tema bandera de la capacitacion transversal “Atencién al
cliente o al usuario”, dado que para el instituto es muy importante dentro de la norma
NTC GP,1000 2009 y como parte de las competencias de los servidores plblicos
segun el Decreto 2539 de 2005, en la cual se establece la competencia Orientacion
al usuario y al ciudadano que busca que los servidores desarrollen ia capacidad de
dirigir decisiones y acciones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de los
usuarios intermos y externos, de conformidad con las responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

4.1 CONSOLIDADO DE TEMAS POR AREAS.

4.1.1. Area Misional.

M || PAES :
g - Total =M
# Ggitan OABER B Geap G 3 Mol P m Funcionarios !
Metodotogia para el andlisis de Riesgo en 0103 |7-
g alimentos. 04-07 20
o VG Métodos Enfoque Riesgo en alimentos 01-02-
5 y agroalimentaria 03 17
r Enfoque de Riesgos quimicos en la
; inocuidad agroafimentaria 02 7
g Andlisis quimico con enfoque toxicoldgico de
g moléculas en los alimentos 02 7
& Evaluacion de estudios toxicoldgicos
= muodetos animales 0z 7
‘2 Certificacidn de auditores en 8.G.C. de
g inocuidad de alimentos 63-04 13
% Inocuidad y seguridad atimentaria 03-04 13
'- . . . N
gt’ Epidemiologia y Safud Putlica 03 7
% Empaques y envases en ia industria de
< | alimentos , 04-16 29
Tratamiento de aguas contaminadas 04 6
Verificacidn material Volumétrico 05 12
Validacion de métodos de analisis y técnicas
moleculares. 06 10
Formacion de Auditores Sisternas de N R
Gestién de Calidad 1S0O 17025 06 C[EE10 ] 3 10

Grupo

Talento Hurmano
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Gestidn Administracion del riesgo . I
07 4 : 4
Normatividad fabricacion y control de - :
productos Fitoterapeuticos, medicamentos PAI - JEE T
homecpéticos 01 : it 1
Normatividad Comercial PO
08 B 1. 1
Procesos Comerciales » <.
08 Pl 1
Legislacién internacional Productos =15 e
Bioldgicos y Biotecnolégicos 10 17 7
. e
Contaminacion viral - riesgos 10 = B .
Radiofamarcos - Métados de Produccion, &
Aseguramiento de la preparacion y control B : i
de calidad de radiofarmacos 11 # 7 b 7
Efectos Biologicos de las radiaciones #1F oy
ionizantes. 11 N 7
Validacion Sistemas Computarizados 12 ‘55 T
Normas productos competencia del R 3
Labaratorio 13 E 4
Control de calidad Productas Casméticos, i
fitoterapeuticos 13 . 4
Clasificacion de residugs
13 4
Conocer e interpretar lineamientos modulo 3o
11 para liberar lotes de productes bioldgicos 14 .| 1
Mormatividad Sanitaria
15 1 37
Sistemas de Aseguramiento de calidad 4
15 . 1 37
Andlisis de Riesgos Bioldgicos, Fisicos y 5
Quimicos 16 23
Salud Publica
16 23
Avances tecnalégicos Procesamiento de i :
alimentos : 18 u % 23
Normas Sanitarias Vigentes Y
17 15
Normatividad Ambiental en PBA ¢
(Produccion mas limpia) 17 . 15
Inspeccion Oficial PBA tipo exportacion 17 HEE 15
Interpratacion manejo de base de datos | 91-03- - kS
04 16
Conocimientos estadistica y g;gg: %
bicestadistica 07-16 . 56| 56
Evaluacion estadistica de planes de Y I =
residuos 02 : 7 #] 7
Cromatografia oy
05-13 ; 14 | : 14
Manejo diligenciamiento de registros y ¥ o0 =9
trazabilidad. 05 ;“ 12 |71 12
TLC en el estudic de licencias de H |
importacién 08 = 1 1
BPM Control de calidad radicfarmacos " B 7 7
Radio proteccion del ambiente cuidados {fé N IS
y riesgos 11 b 7. : 7
Manejo equipe FT-IR para 13 k
cuantificacién 4 4
Caleuls incertidumbre medicién e
13 . 4
Manejo de la documentacion 14
refacionada con liberacion de lotes 1
Destreza inspeccion ante-postmorten 15 37
Inspeccion y Control POES 15 a7

Grupo Talento Hymano
Area de Capacitacion y Desamolio
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Conocimientos estadistica v bioestadistica A sl
TEMAS M|S|0NALES Empaques y envases en la industiia de oo
alimentos -
Metodologia para el anélisis de Riesgo en
alimentos
VG Métodos Enfogue Riesgo en alimentos y | =
agroalimentaria E S

L [ [

Interpretacion manejo de base de datos

Cromatografia

Certificacion de auditores en SGC de
inocuidad de alimentos

Ingcuidad y seguridad alimentaria

Verificacion material Volumétrico

Manejo diligenciamiento de registros y
trazabilidad

Validacion de métodos de andlisis y técnicas
maleculares.

Formacion de Auditores Sistemas de Gestion
de Calidad ISO 17025

Enfoque de Riesgos quimicos en la inocuidad
agroalimentaria

Andlisis quimico con enfoque toxicologico de
moléculas en los alimentos

Evaluacion de estudios toxicolégices modefos
animales

Epidemiologia y Salud Publica

Legislacién internacional Productos Bigldgicos
Biotecnoldgicos

Contaminacion viral - riesgos

Radiofamarcos - Métodos de Produccion,
Aseguramiento y controt de calidad de

radiofarmacos i
Efectos Biologicos de las radiaciones . e
ionizantes. o
Validacion Sistemas Computarizados gog i

Evaluacion estadistica de planes de residuos

it |

BPM Contral de calidad radiofdmmacos

Radio proteccion del ambiente cuidados y
riesgos

R

Tratamiento de aguas contaminadas

De los diez y siete (17) PAES misionales del instituto presentados, el 18% de los
funcionarios solicitaron capacitacion en temas como: Conocimientos estadistica y
bioestadistica el 8% en envases empaques e industrias de alimentos, el 6% en
Metodologia para el analisis de Riesgo en alimentos, un 4% Certificacién de auditores en
SGC de inocuidad de alimentos, Inocuidad y seguridad alimentaria, Validacion de
métodos de analisis y técnicas moleculares, Formacion de Auditores Sistemas de Gestion
de Calidad ISO 17025, enfoque de Riesgos quimicos en la inocuidad agroalimentaria,
Analisis quimico con enfoque toxicoldgico de moléculas en los alimentos, evaluacién de
estudios toxicolégicos modelos animales, Epidemiologia y Salud Publica, Legislacion
internacional Productos Bioldgicos y Biotecnoldgicos, contaminacién viral — riesgos entre
los temas mas relevantes como se observa en el grafico.

Grupoe Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrallo
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4.1.2. Temas Misionales Grupos Trabajo Territorial

TEMAS MISIONALES GTT
36; 14%

B Normatividad Sanitaria

: B Sistemas de Aseguramiento de
. . calidad
15:5% . B Destreza inspeccidn ante-

postmorten
™ |nspeccidn y Control POES
36; 14%

B Andlisis de Riesgos Bioldgicos,

Fisicos y Quimicos
® Salud Publica

® Avances tecnologicos

Procesamiento de alimentos
W Normas Sanitarias Vigentes

& Normatividad Ambiental en PBA
- (Produccidn mds limpia)
23 8% N . : L] Inspeccic_ifr Oficial PBAtipo
exportacion
B EvaluarRiesgo Microbiologia en la
industria alimentaria

B Eni A b
23; 8% 36: 13% Epidemiologia

De los nueve (8) grupos de Trabajo Territorial, solo tres enviaron sus proyectos de
aprendizaje en equipo. De los cuales el 14% de los funcionarios solicitaron capacitacion
temas tales como:. Normatividad Sanitaria, Sistemas de Aseguramiento de calidad,
Destreza inspeccion ante-postmorten, Inspeccion y Control POES (Programa
estandarizado de Saneamiento). Riesgos Biologicos, Fisicos y Quimicos, Salud Publica y
Avances tecnoldgicos Procesamiento de alimentos entre otros.

4.1.3. Temas Administrativos

ZLTEMAS POR DIMENSIONES DE LS COMPETENCIAS DTN e | B
N R o PAES | ey - i Tota i
sacer RN | PRSI sroer vAceR IR | <. |15V ") 2| T | PR | Funcionation
Gestion Humana por competencias 21 | 5& ’* :4' .
Actualizacién normativa en Administracién de 21 HEHEE
personal - 5 4 9
Contratacidn estatal 21 t 5 M 9
Ré&gimen salarial, pensional y prestacional 21 4 9
Administracion del Almacen Recursos fisicos A
e inventarios 22 4 5
Gestion de Compras S
22 4 5
Manejo de Archivo .
22 . i1 4 5
Costos de construccidn RS
22 ~ 11 4 5
Contratacion estatal - Estudios previos 22- |7 | oy
28 117 [ 2 5 8
Leyes Organicas de presupuesto Jd 1.
Vi g p p 23 e 2 g . 6
Manejo presupuestal R A e
o presup p= N N R ) 6
Finanzas Publicas S
23 B |- : 6

Grupo Talento Humano
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Contabilidad Pblica y control fiscal ;
23 : B 6
Normas Internacionales Contabilidad Publica : ' :
23 | 6" 8
Actualizacién TFributaria | i )
23 ) 8 [
Programa anual mensualizado de caja PAC _ : i
23 : ) 6
Actualizacién en derecho constitucional : i :,
2428 | 1 |= 2}~ 3
Derecho admintsirativo 24 - ¥ b '
28 11 2 =11 4
Derecho disciplinario e B
24 g1 - 1
Estatuto anticorrupcién 1=
24 1 1
]
Legislacién sanitaria b
24 3 1 1
Manejo adecuado archivo : ' 4 {
25 - 11 1
Normas Archivisticas =l oe?
25 ) 1 AR 1
Conservacién documental : = =
25 : R 1
Actualizacién Norma IS0 14001 T -
26 A ) : 1
Identificacién de los Riesgos de Gestidn ® -
26 1 ) 1
Sistema Gestién de Calidad o
27 1 B 6
Normatividad ’
27 1 5 b 6
Indicadores de Gestign 7 k]
27 11- 5 ]
- ¥
Medicién Competencias laborales 21 : . O B
i - 5 4 9
Retencién en la fuente 21 < H
5 4 8
Evaluacién Eficacia de la capacitacion 21 ) s :‘ g
Manejo del Sapiens v b
22 = 1 4 5
Indicadores de Gestidn -
22 =P OP1fF | 4 5
Mantenimientos (maguinaria, equipos, % :
eléctricos) comectivos y preventivos a bienas E - #
muebles ¢ inmuebles 22 = ti=1] 4 5
Conduccién, mecénica *:n . N
22 E 11 -] a 5
Elaboracidon de estudios previos, o .
evaluaciones técnicas, econdmicas, 3 :
liguidacicnes contractuales 22 1] c4 5
Proceso de Microfilmacién o digitalizacion ik : )
25 1] [«1 2
Herramientas Nuevas tecnologias ; 4o
27 1 517 6
Herramientas informaticas £
27 1 5 < 6
Proceso Administrativo Sancionador - . wﬁ .
28 1 |=% 1+ 1 3
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# Contratacibn estaiat

TEMAS ADMINISTRATIVOS u Actuallxacidn no mativa en Administracidn de persanal
® Evaluacidn Eficacia deta capacitacitn
a Gestié n Humana por competencias
¥ Medicién Competencias laborales
& Régimen salanal, pensicnal y prestacional
u Retencidn an ia fuente
& Actualizaciédn Tributaria
& Contabilidad Publica y control fiscal
9; 5% = Finanzas Publicas

= Herramientas info miticas

= Herramientas Muevas tecrologias

# Indicado res de Gestién
9 5% Leyes Orgénicas de presupuesto

u M angjo presupuestal

5% 5 Nomas Inemacionates Cantabilidad Piblica

» Normatividad

# Programa anual mensualizado de caja PAC

6: 3% 6; 3% # Sistema Gestion de Calidad.

= A dministraciin del Aimacén Recurses fisicos & inventarics
= Conducckdn, mecdrica

m Costos de constsuccion

a Elzboracidn de estudio s previo s, avaluacionss técnicas,

escondmicas, liquidaciones cantractuales
& Gestibn de Compras

De los veinte y ocho (28) PAES presentados por los funcionarios ocho (8) solicitaron
capacitaciones en temas administrativos, de los cuales e! 10% son en contratacién estatal
y un 5% en gestion humana por competencias, actualizacién normativa en administracion
de personal, régimen salarial, pensional y prestacional, retencién en la fuente, evaluacion
eficacia de la capacitacion, manejo presupuestal, finanzas publicas, contabilidad publica,
administracion del almacen recursos fisicos e inventarios, gestion de compras, manejo de
archivo entre otros,

4.1.3. Temas Transversales y Competencias del Ser.

i I TEMAS TRANSVERSALES Y

F COMPETENCIAS DEL SER 'SR
i TEMAS TRANSVERSALES Y COMPETENCIAS DEL SER
. Comunicacion efectiva y asertiva 65
é _ Trabajo en equipo -
i Liderazgo 51
+
H Mativacian 11
Ingles
28
Oficce y ofimatica (excel y acces
avanzado). 24
Redaceion textos técnicos y
cientificos 22
Clima Organizacional 20
Manejo de Estrés 15
Resalucion de conflictos 15
Técnicas de Comunicacién Hacia
el Cliente 7
1 Relaciones interpersonales 7
‘ Inteligencia emocional {9 6
[ Brigadas (primeros auxilios y
extintores) 4
Mecanismos de negociacion
enfocados al cliente 2

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo
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Entre ios temas relevantes de las competencias del ser tenemos en un 17% los temas de
comunicacion efectiva, trabajo en equipo y liderazgo toman una gran importancia en fortalecer
y desarrollar habilidades en este sentido. Asi mismo se ve la importancia de fortalecer la
competencia de servicio al cliente o atencion al usuario especificamente en los que se refiere a
la comunicacién con el cliente y los mecanismos de negociacidén. el cual se propone como el

tema bandera del afio 2012

En cuanto a los temas de Salud Ocupacional para el afo se tiene proyectado las siguientes

capacitaciones:
» Capacitaciones para certificacion de trabajo en alturas
» Capacitaciéon programa de riesgo bioldgico
> Capacitacion riesgo Psicosocial
» Capacitacion manejo de herramientas manuales.

4.2. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Como parte de |a formulacién de los proyectos de aprendizaje en equipo se tomé como
insumo para el diagnéstico del Plan Institucional de Capacitacion, los resultados de la
evaluacion del desempenio laboral, el plan mejoramiento individual segin lo establecido
en el acuerdo de 17 de 2008, de los funcionarios INVIMA en el periodo 2011-2012.

Dentro de las acciones de mejoramiento sugeridas por los responsables de la evaluacion
para cada funcionario tenemos temas como: liderazgo, relaciones interpersonales, manejo
del estrés, optimizacién del tiempo y organizacion de tareas y comunicacion asertiva entre

las mas relevantes.

A continuacion se relacionan'los temas de capacitacién planteados en su plan de

mejoramiento individual:

RESULTADOS ACCIQONES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL

TEMA

No.

FUNCIONARIOS

Comunicacién

8

Habilidades Comunicativas

Estrés

Liderazgo

SIIF

Planeacién

W (W | (O |

Normatividad Vigente en
Medicamentos

Manejo del tiempo

Bioseguridad

Gestion Publica

NN W W

Manejo de Archivo

-

Servicio de Atencidn al cliente

Manejo de la informacidn

Capacitacion en TICS

Grupa Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo

Normatividad de productes
bivlagicos

Orden y manejo documental
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Como se puede observar dentro de los temas mas relevantes propuestos por los
evaluadores estan relacionados con las competencias comportamentales y como
resultado de acciones de mejoras en la evaluacidén del desempefic y mejoramiento
organizacional.

4.3. INDUCCION Y REINDUCCION

El Plan Institucional de Capacitacién como lo establece el Decreto 1567 de 1998, debe
incluir los programas de Induccién y Reinduccion institucional los cuales estan relacionados
con fas funciones el servidor publico que se incorpora a la Entidad, dando a conocer las
diversas situaciones administrativas que se presentan cotidianamente, asi mismo dar a
conocer las normas y procedimientos legales vigentes en materia de administracién de
personal.

Igualmente se incluye el programa de reinduccidon en temas como: Actualizaciéon en
contratacion estatal, Sistema de gestion de Calidad, Salud Ocupacional, Acoso Laboral,
Procesos de Apoyo- Secretaria General entre otros.

Lo anterior de conformidad en los articulos 7° y 8° del Decreto 1567 de agosto de 1998 y
en los articulos 25 y 73.2 del Decreto 1227 de abril de 2005, en lo cuales se establecen
los programas de induccién y reinduccion en las entidades de! estado.

4.3.1. Programa de Induccion

Objetivo: Brindar un conocimiento general del INVIMA que permita a los servidores
publicos la ubicacion de su rol dentro del Instituto con el fin de fortalecer su sentido de
pertenencia y formacion ética en el desempefio de su trabajo.

= ol c
ENDO MI ENTIDAD.

e

PRIME

=

NID_._~ I‘:)mam;ca ‘de donocirhienlo la

BIENVENIDA A L
Agenda

Grupo de Talento Humano

PLAN ESTRATEGICO: (Misidn, Vision, Objetivos estratégicos,
Obijetivos misionales, INVIMA [ntegral.
Direccion General

INTRODUCCION: Nuestra Entidad, Historia, Estructura
Organizacional, Comités.
Secretaria General

POAS. Planes, programas y proyectos Oficina Asesora de Planeacién, Informatica y
Estadistica.

GESTION ETICA: Cadigo de Etica y Buen Gobierno Grupo Talento Humano

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Oficina Asesora de Planeacién, Informatica y
Estadistica.

MECI. (Modelo Estandar de Control Intemo) Oficina Control Interno.

FUNCIONES AREAS MISIONALES: Subdirecciones: {Alimentos | - Subdireccion de Insumos
- Subdireccion de Alimentos y Beb Alcohdlicas.

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrolio
L |
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g RESPONSABLE

Grupo Gestion Contractual

REGIMEN DISCIPLINARIO
Ley 734 De 2002. Cédigo Disciplinario.
Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion.

Grupe Control Disciplinario Interno.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL Y DE
INCENTIVOS.

Grupo de Talento Humano

SALUD OCUPACIONAL.

Grupo de Talento Humano

FUNCIONES AREAS MISIONALES:
{(Medicamentos, Productos Biologicos y Registros Sanitarios)

Subdireccion de Medicamentos y Productos B.
Subdireccidén de Registros Sanitartos

POLITICAS INFORMATICAS:

-Aplicativos del Sistermna.

Grupo de Planeacion, Informatica y Estadistica.

EVALUACION Y DESPEDIDA

Grupo Talento Humano

4.3.2. Programa de Reinduccién

Objetivo: Actualizar al servidor publico sobre los cambios institucionales (misién vision
objetivos), asi como temas de actualidad de indole misional o administrativo, con el fin de
fortalecer su sentido de pertenencia y formacién ética en el desempeno de su trabajo.

B PROGRAMA DE REIND

i

24
i

UCCION INSTITUCIONALI2012

RESPONSABLE

1.  Etica del Servidor Publico

Grupo Talento Humano

2. Actualizacion en Contratacion Estatal.

Grupo Gestién Contractual

3. Sistemas de Gestidn de Calidad: Norma NTCGP. 100:2004

Comité MECI|-Calidad

4. Salud Ccupacional.

Grupo Talento Humano

5. Servicio al Cliente

Grupo Talento Humano

6. Evaluacion Del Desempefio y acuerdos de compromisos

Grupo Talento Humano

En este programa se incluira a los funcionarios de los Grupos de Trabajo Territoriales, asi
como {as personas que se encuentran en nombramiento provisional y periodo de prueba.

4.4. ENTRENAMIENTO

Se entiende como un proceso de ensefianza - aprendizaje, que permite al funcionario
adquirir conocimientos, habilidades ¢ destrezas y mejorar las actitudes hacia el trabajo, a
fin de que logre un eficiente desempefio en su puesto de trabajo.

Grupe Talente Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo
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"El entrenamiento constituye un aprendizaje guiado o dirigido, mediante el cual se logra la
adquisicion de nuevas conductas o cambios de conducta ya observadas, por una nueva
conducta deseada. Dicho entrenamiento esta basado en el documento “Anélisis de
entrenamiento basado en el modelo de competencias. Maria C. de Sousa” modelo que se
establece como obligatorio fanto en la Ley 809 de 2004 como en los decretos 770 y 785
de 2005

Los principales objetivos que persigue el entrenamiento son:

a) Preparar al personal para la ejecucién inmediata de diversas tareas.

b) Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollc en sus cargos actuales, como
en cotras funciones para las cuales puede ser considerado.

c) Cambiar la actitud de las personas, para crear un clima mas satisfactorio entre
empleados, aumentar la motivacién y hacerios mas receptivos a las técnicas de
supervision y gerencia.

Asi mismo el entrenamiento en el puesto de trabajo facilita en los funcionarios un mayor
sentido de pertenencia con la entidad, independiente de su tipo de vinculacién los
servidores deberan aplicar sus conccimientos, habilidades y destrezas para alcanzar las
metas crganizacionales.

En este sentido el INVIMA cuenta con un procedimiento de entrenamiento en el puesto de
trabajo en el cual los funcionarios que se vinculan, o son trasladados o reubicados deben
realizarlo. Para ello deben diligenciar el formato Formato entrenamiento en el puesto de
trabajo F01-PA05-GTH, ubicado en el mapa de procesos de la entidad.

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo
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5. PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

De acuerdo con los proyectos de aprendizaje en equipo recibidos por las dependencias,
se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

PROYECTOS DE |
'APRENDIZAJE EN EQUIPO T

AREAS MISIONALES

AREAS ADMINISTRATIVAS g
TOTAL 27

Funcionarios distribuidos por dependencia y nivel jerarquico:

POBLACION PARTICIPANTE EN PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

(PA.E.)

PROYECTOS DE APRENDIZAJE EN EQUIPQ PRESENTADOS /2012

DEPENDENCIA

DIRECTIVO

ASESOR

PROFESIONAL

TECNICO

ASISTENCIAL

TOTAL

DIRECCION GENERAL

1

2]

Q

0

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1

L=}

0

0

OFICINA DE PLANEACION, INFORMATICA Y
ESTADISTICA

-

(=]

OFICINA ASESORA JURIDICA

-

>

SECRETARIA GENERAL (DESPACHO)

-y

-

GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

(=1 [ VI L =]

GRUPO DISCIPLINARIO INTERNO

-

GRUPO DE ATENCION USUARID

GRUPO CORRESPONDENCIA

GRUPO TESORERIA

GRUPO FINANCIERQ Y PRESUPUESTAL

o O[O |o |0 |0 || |o

GRUPO TALENTO HUMANO

¢ | O |O |O

-

B S =T E i = T e D e O o B S )

GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

o o |0 |0 o | | O (O

o o o (o oo |0 | o D |0 |

(=]

-

SUBDIRECCION DE REGISTROS SANITARIOS
DESPACHO)

GRUPD PUERTOS

GRUPO ALIMENTOS Y BEBIDAS ALCQHOLICAS

GRUPO FITOTERAPEUTICOS Y HOMEOPATICQS

o o |o |9

o o |o o

o (o o |Oo

< |O |O |©

SUBDIRECCION DE MEDICAMENTOS Y
PRODUCTOS BIOLOGICOS - GRUPO IVC

LABORATORIO FISICOQUIMICO DE MEDICAMENTOS

LABORATORIO DE PRODUCTOS BIOLOGICOS

SUBDIRECCION DE ALIMENTOS

-

LABORATORIO FIStCO-QUIMICO DE ALIMENTOS

LABORATORIO MICROBIOLOGICO DE ALIMENTOS

GTT CENTRO ORIENTE 1

(=20 (=T B

GTT CENTRQ ORIENTE 2

-

GTT CENTRQ ORIENTE 3

GTT COSTA CARIBE 1

o |o

GTT COSTA CARIBE 2

18

GTT QOCCIDENTE 1

GTT OCCIDENTE 2

S o | (oo |o |o (o |a |0 |o (o |o

o || oo o je jo |o |0 |0 |0 |o

o 1o oo |o e |o |0 jo |o |o |0 |o
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GTT Crinoguia o} 0 21 0 1 22

GTT EJE CAFETERQ i} 0 0 0 0

SUBDIRECCION DE INSUMOS 1 0 4 0 0 5
TOTAL 4 0 69 1 16 238

Se presentaron los siguientes Proyectos de Aprendizaje en Equipo que a se relacionan a

continuacion:

A) PAES MISIONALES

= L
e

) P K E
s L . PAE 01 o

rtg
4
il

vl

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Gestidn del riesgo en inocuidad de alimentos desde el enfoque de la granja a la mesa.

Dependencia: Subdireccién de Alimentos y Bebidas Alcohdlicas

No. de participantes: 3

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 3 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0

Nombre del facilitador: Elvert Bejarano

Ly L i Sy Co. R . . ?L‘?g K o
COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES - . %

SABER = " HACER . b SER.

;: & & =

Metodologla andlisis de riesgos en alimentos Interpretacién manejo de base de datos | Trabajo en equipo

Planeacidn estrateégica para la gestion de riesgo | Conocimientos estadistica y

en alimentos bloestadistica Manejo de Estres

Ingles

IWC enfoque de riesgo

¥

PAE 02 LN ER. A

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Inocuidad Agroalimentaria con el enfoque en el Riesgo Quimico en Alimentos frutas y otros
vegetales

Dependencia: Subdireccién de Alimentos y Bebidas Alcohdlicas

N¢. de participantes: 7

No. de Directivas: 0 Mo. de profesionales: 7 No. de Técnicos: ¢ No. de funcionarios asistenciales: 0

Nombre del facilitador: Cristian de la Hoz Escorcia

#y e : X

. COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES & -
£ & 7 SABER ; - "HACER i SER
Factores que inciden en la inoccuidad alimentaria Eeiai;taocslén estadistica de planes de Trabajo en equipo
Enfoque de Riesgos en la inocuidad - . . -
agroalimentaria IVC Productos agroalimentarios Clima organizacional
Andlisis quimico y toxicolégico de las moléculas Relaciones
necivas para salud publica interpersonales.
T - — Eara P , i
- - ... PAE0O3 * S = 2

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Desarrollo de conocimientos en Salud Publica, Vigilancia epidemiol6gica calidad e inocuidad de
alimenios, gestién y comunicacidn del riesgo ejecucion de proyectos de investigacion interpretacion de datos, paguetes
estadisticos v sistemas de informacidn.

Grupo Talento Humana
Area de Capacitacion y Desarrollo
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Dependencia: _Subdireccion de Alimentos y Bebidas Alcohdlicas

No. de participantes: 7

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 7 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: ¢

Nombre del facilitador: FEanc.lsco Galio

- —. ks -:}r : '3;

 F E COMPETENCIAS FUNCIONALES Y CDMPOR‘!’AMENTALES 5

. SABER o _E. HAcER - *"‘; s
WC basada en Riesgo Estadistica y manejo de base de datos Trabajo en equipo
Sistemas de inspeccion oficial terceros paises | Redaccidn de textos técnicos Clima organizacional
Certificacion de auditores sistemas de gestion
de inocuidad aplicades a las industrias de Ingles
alimentos.

Inocuidad y seguridad alimentarfa

Epidemiologia y Salud Publica

i

R

s
F

o . et PAE 04
NECESIDADES DE CAPACITAClON

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de Conocimientos técnicos de calidad e inocuidad de alimentos, envases para
alimentos interpretacion de bases de datos, sistermas de informacion, desarollo de habilidades lectura que brinden
herramientas adecuadas para |la toma de decisiones,

e
i

-

Dependencia: Subdireccion de Alimentos y Bebidas Alcohdlicas

No. de participantes: 6

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 6  No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0

Nombre del faqi_lﬁgdor: Jorge Alejo Diaz Fandiﬁo

T _— _»L_.‘;.’:___ s ‘_;;--‘-;_-7:" — — mé e —==

COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES N -

IR

SABER N I B HACER ' 71, SR =

°

Empaques y envases en la mdustrra de Interpretacion y manejo de base de datos | Trabajo en equipd

alimentos
Tratamiento de aguas contaminadas Redaccion de textos técnicos Clima Organizacional
Ingcuidad y Seguridad alimentarfa Ingles
P — — _ _ - . _
- 2 PAE 05 Goa "

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Actualizacién en temas técnicos y administrativos

Dependencia: Laboratorio Fisico Quimico de Alimentos y Bebidas Alcohdlicas

No. de paricipantes: 12

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 11 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 1

Nombre del facilitador: Diana Marcela Valencia Arias

e s - T k1 : E
il . LT COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES E .
' SABER- L HACER“ N SER J
o s s — H RN o W
Tratamiento Estadistico de Datos Actualizacion Office - (Excel y Acces) Trabajo en Equipo

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo
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Verificacidn de Material Volumétrico Cromatografia Convivencia

Métodos de imptementacién S.G.C. Ingles

Manejo diligenciamiento de registros y
Calculo Incertidumbre en |a medicidn trazabilidad

- L . _PAEOS L e
NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento en la implementacion de sistema de gestion de calidad en el laboratorio de
microbiolegia de alimentos.

Dependencia: Laboratorio de microbiologia de alimentos

No. de participantes: 5

No. de Directivos: 0 No. de profesignales: 5 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0

Nombre del facilitador: Maria del Pilar Nieto Céspedes

v & f

E

i3 £ COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES £
& SABER : 5l " HACER SER.
Sistemas de gestion de calidad ISO 17025 f?g;gd"" de auditores intemos en ISO
Canocimientos especificos en publicacién de Habilidades para la elaboracién y
escritos cientificos publicacién de un articulo cientifico

Validacion de métedos de andlisis y técnicas
moleculares.

Validacién de métodos

A ; = 3
: PAE 07

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento competencias 1VC epidemiolégico

Dependencia: Subdireccién de Insumgs - Grupo Vigilancia Epidemiolégica

No. de participantes: 2

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 2 No. de Técnices: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0

= =

Nombre del faciltador: _Mukoil Romanos Zapata

g

R i sl N - & M
COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES & - N
L BF o SASER ¥4 S MACER L | e SRR,
Compromiso, vocacion
Gestidn y administracion del riesgo Manejo herramientas andlisis estadistico | de servicio a la
comunidad
ZJ'laetLosdologlas para el anélisis e interpretacion de Herramientas de calculo Etica y Valores
Manejo estrés
Trabajo en equipo
e e | - - - 5; " "
s - PAE 08> : =

P R S FVP

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Temas Comerciales y Aduaneros

Dependencia: Sutdireccion de Registros Sanitarios - Grupo Vigilancia Epidemiolégica
No. de participantes: 1
No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 1 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0

Grupo Talento Humano
Area de Capatitacion y Desarrollo
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Nombre del facilitador: Marcela Ramirez

f_\cevedo _
iy L COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES - ‘ :
B Lo SABER I :, e HACER. . - £ & SER -
L ) TLC en el estudio de licencias de
Normatividad Comercial importacion

Procesos Comerciales

£ ' L iTpAEOS L - =

NECESIDADES DE CAPACITACION

il

Nombre del Proyecto;

Dependencia. Subdireccion de Registros Sanitarios - Grupo Alimentos

No. de participantes: 1

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 1 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0

Nombre del facilitador: Nubia Leticia Martinez Espejo i
& o COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES e -

® " SABER _ . ¥  HACER ¢ - = SER-

Normatividad Sanitaria en Alimentos

2

Avances Tecnoldgicos y cientificos alimentos

Yok L ’ - PAE 16 N -

NECESIDADES DE CAPACITACION

i
i<

"
B
by

Nembre def Proyecto:

Dependencia: Subdireccion de Medicamentos - Grupo IVC Medicamentos
No. de participantes. 7
No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 7 No. de Técnicgos: @ No. de funcionarios asislenciales: 0
Nombre del facilitador;  Yvonne Cuadra Abril

# - N COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES. & C &
+ . .. SABER 2 & . HACER - & & SER-

i

Legrslamén internacional Produdos Biologicos y

Biotecnoldgicos Métodos en la produccion de biologicos

Buenas Practicas de Manufactura

Contaminacién viral - riesgos

b
.
B

:g:
=

e

' PAEM1 | sb
NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Capacitacién en Radic farmacos

Dependencia; Subdireccion de Medicamentos - Grupo IVC Medicamentos

No. de participantes: 7

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 7 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0
Nombre del facm_tador Maria Rosa Hernandez Oviedo

e _ %  COMPETENCIAS FUNCIONALESY COMPORTAMENTALES“ - F .
= BE SABER . E Tk HACER i =, ' _ SER™ =
Efectos Biologicos de las radicaciones Metodos de Praduccion de radio
ionizantes. farmacos,

Aseguramiento de la preparacion y control de

calidad de radio FArmacos BPM Control de calidad radiofarmacos

Radio proteccion del ambiente cuidados y
riesgos

&

E I
PAE 12 - .

NECESIDADES DE CAPACITACION

q?‘ﬁ{' L

;?ﬁﬁfrv
iy

Nombre del Proyecto: Validacion de sistemas computarizados

Dependencia: Subdireccién de Medicamentos - Grupo IVC Medicamantos

No. de participantes: 7

No. de Directives: 0 No. de profesionales: 7 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 0
Nombre del facifitador: Sandra Oyuela Mareno

Grupo Talenta Humano
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| = COMPETENC}AS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES

#  SABER % R HACER oF
Prmmplos de la Validacién Scstemas Validacion Sistemas Computarizados
Computarizados

Aplicacién Principios PLC de equipos

Parametros para calificar Sistema sisternas administracién de documentos

computarizado sistemas recolectores
- & " ss g o T oaE in &
B o ik PAE 13 3 =

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Actualizacion en aspectos técnicos y administrativos

Dependencia: Subdireccidn de Medicamentos - Laboratorio de Medicamentos

No. de participantes: 5§

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 4 No. de Técnicos: § No. de funcionarios asistenciales; 1

Nombre deI facilitador: Gina Ale;andra Dlaz

7 BN COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES _

i 3 SABER - B HACER © SER

Normas productos competencia del Laboratono Manejo equipe FT-IR para ¢uantificacidn Servu:lo al cliente

Control de calidad Productos Cosméticos,

fitoterapeuticas Calcule incertidumbre medicion

Clasificacion de residuos Manejo Cromatégrafo

manejo Extintores

Primeros Auxilios

Excel Avanzado

_PAE14 &

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Implementacién del Modulo 11 para liberacién de loles en el LBP

Dependencia: Subdireccién de Medicamentos - Laboratoric de Productos Biologicos

No. de participantes: 2

No. de Directives: 0 No. de profesicnales: 1 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 1

Nombre del facmtador Sandra Lyna

T & com#sﬁsncms FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES: =l
S -7 SABERw - 7 HACER o _ _ SER
Conocer e interpretar lineamientos modulo 11 Manejo de la documentacién relacicnada _— .
para liberar lotes de productos biclogicos con liberacion de lotes Comunicacién efectiva
. S - & - PAEMs., 25 =

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto:  EL papel del inspector Oficial en el Sistema de IVC de carnes y derivados

Dependencia: Subdireccidn de Alimentos GTT Centro oriente 2

No. de participantes: 36

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 36 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 1

Nombre del facilitador: Maria Femanda Soler
'Martinez -
L F . . COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES v
B SABER ' v, . % HACER . SER ¥ _
Normatrvldad Samtarla Destreza inspeccion ante-postmorten Comunicacidn
Sisternas de Aseguramiento de calidad Inspeccién y Control POES Liderazgo
z ¥ % . PAE1S’ &, P

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Enfoque IVC basadao en riesgo

Dependencia: Subdireccién de Alimentos GTT Centro oriente 2

No. de paricipantes: 23

No. de Directives: ¢ No. de profesionales: 23 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales:

Nombre del facilitador: Indira Ramos Jara

Grupo Tatento Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo
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COMF’ETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES & 4

“SABER T & _ © +HACER - . SER . 73

Andlisis de Riesgos Biologicos, Fisicos y Trabajo en equipo

Quimicos

Salud Publica Liderazgo
Estadistica Comunicacién
Avances tecnoldgicos Procasamiento de

alimentos

Empaques y envases

= “. . PAEAT. . - L F

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Produccién Consumo Sostenible Plantas de Beneficio

Dependencia: Subdireccién de Alimentos GTT Costa Caribe 2

No. de participantes: 15

No. de Directivos: 0  No. de profesionales: 15 No. de Técnicos: ¢ No. de funcionarios asistenciales:

Nombre de1 facmtador Pedro Roqueme

COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES  *

# # SABER - _ kS Fo "~ HACERT® . - SER* *

- Técnicas para
Normas Sanitarias Vigentes Inspeccién Oficial PBA tipo exportamén Resolucion de Conflictos
Normatividad Ambiental en PBA {Produccién
mas limpia) Optimizacién de recursos
- ) s .2 PAE 18 - - T &

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Gestion del Riesgo Microbioldgico

Dependencia: Subdireccién de Alimentos GTT Orgnoquia

No. de participantes: 6

No. de Directivos: 0 No. de profesionales; 6 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales:

Nombre del facilitador: Shirley Rocio Murcia
Wilches
- COMPETENCIAS FUNCIONALESY COMPORTAMENTALES & #
) SABER A  ~ & ] @, s HACER ., T =~ = L SER
Evaluar Rtesgo MICFObIO]OgIa en la industria . . . .
alimentaria Epidemiologia Liderazgo
Microbiologia de Alimentos Resclucién de Conflictos

A) PAES ADMINISTRATIVOS Y DE APOYO

¥ PAE 20 = ] :

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento en la comunicacion asertiva para el manejo de lgs clientes intemos y externos.

Dependencia; Secretaria General

Nombre del facilitador: Manuel Eduardo Varcacel

No. de participantes: 2

N de Directivos: 1 No. de profesionales: 0 No. de funcionarios asistenciales: 1 No. cle Técnlcos 0

- COMFETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES T T E

SABER ~ s T HAGER - T 5 SER

‘Técnicas de Comunicacién hacia el )

cliente Perfil de los Clientes Comunicacién Asertiva

Habilidades comunicativas para

Principios de Negociacion . e . ) A
Manejo de opiniones y puntos de vista manejo de clientes

' _PAE 2 e

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Mejoramiento continuo del procese de talento humano

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrolio
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Dependencia; Grupo de Talento Humano
Nombre del facilitador: Yeny Milena Sandoval Monogui
No. de participantes. 5

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 5§ No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 4

COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES -

- SABER : ; HACER e ¥ SER L
Gestidén Humana por competencias | gxcel Avanzado Comunicacién Asertiva
Actualizacién normativa en
Adrministracion de personal Medicién Competencias laborales Manejo de estrés
Contratacion estatal Retencién en la fuente
Régimen salarial, pensional y
prestacional Evaluacion Eficacia de la capacitacién

PAE 22 B -

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Gestién y Cambio

Dependencia: Grupo de Talento Humano

Nombre del facilitador: Mario de Jesus Osaorio

No. de participantes: 5§

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 1 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales: 4

" COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES = ; v,
SABER ] #. HACER s - SER  :
Adminislrat':iqm del f\tmacér? Comunicacién asertiva
Recursos fisicos e inventarios Indicadores de Gestion
Gestién de Compras Mantenimiento de equipos - muebles Etica del servidor publico
Manejo de Archivo Conduccién mecanica automotriz Trabajo en equipo

Efaboracion de estudios previos, evaluaciones
técnicas, ecandmicas, liquidaciones

Costos de construccion contractuales Relaciones Interpersonales
Contratacion estatal Liderazgo y motivacion
PAE 23 - - T %

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento en Temas financieros

Dependencia: Grupo de Talento Humano

Nombre del facilitador: Nelcy hoceja Araca

No. de participanies: 6

No. de Directivos: 0 No. de profesionales: 6 No. de Técnicos: &_Mo. de funcionarios asistenciales:

.; COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES : R
N SABER L 7 %  HACER " - L i+ “SER ¥ CE
Leyes Orgamcas de presupuesto Manejo SIIF Comumcacu.’m Asertiva
Manejo presupuestal Indicadores de Gestién Etica del servidor pitblico
Finanzas Publicas Formulacidn anteproyecto presupuesto Trabajo en equipo
Contabilidad Publica y control fiscal | Elaboracidn del PAC Liderazgo y motivacién
Normas Internacionales
Contabilidad Publica
Actualizacién Tributaria

E __% PAE 24 b i =

NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Actualizacidn en dereche disciplinario y estatuto anticorrupcion

Dependencia: Grupo Control disciplinario Interno

Nombre del facilitador: Jairo Pardo Suarez -

Na. de participantes: 1

No de Dlredlvos 0 No de profesnonates 1 No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asstenmales

R - COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES & kS
* SABER -7 : HACER - = .~ T i » SER g
Actuailizalcién en derecho probatorio Liderazgo
constitucional Derechos Humanos
Actualizacién en derecho Trabajo en equipo

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrollo
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administrativo
Actualizacién en derecho
disciplinario

Estatuto anticorrupcién

© PAE 25% .. %
NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Optimizacién de la administracién documental

Dependencia: Grupo Administracién Documental

Nombre del facilitador: Marian Alexandra Bonilla

No. de participantes: 2

No, de Directivas: No de profesionales: 1 No. de Técnicos: ¢ No. de funcionarios asistenciales: 1

B8 COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES TS T,
ﬁ“""”ms""BER— - B HACER I | T SER Y
Manejo adecuado archivo Proceso de Microfilmacién o digitalizacion Trabajo en equipo

Normas Archivisticas
Conservacién documental

R PAE-26F . TmdoUinEELTN o
NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Actualizacikin Norma IS0 1401

Dependencia: Oficina Centrol Interno

Nombre del facilitador: Doris Burgos Duitama

No. de participantes: 1y 7 contratistas

No. de Directivos:1 No. de profesionales: No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios asistenciales:
i il COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES

Fppiis SABEle_ R HACER

Aciuallzac:én Norma 150 14001

Identificacidon de los Riesgos de
Gestion

. A -3
NECESIDADES DE CAFACITACION

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de conacimientos habilidades e implementacién de técnicas para el desarrolio
de los funcionarios de la QPIE

Dependencia: Oficina Planeacién Informética y Estadistica

Nombre del facilitador. Leydy mendivelso Montoya

No. de participantes: 6

No de Dlrectlvos 1 No. de profesionales: 5§ No. de Técnicos: 0 No. de funcionarios as:stenc:a|e5'

- COMPETENCIAS A5 FUNGIONALES Y COMPORTAMENTALES :

T R HHACER TR SER l‘!
Slstema Gestlén de Calidad Hemramientas Nuevas tecno!oglas Trabajo €n equipo
Normatividad Herramientas infarmaticas Comunicacién asertiva
Indicadores de Gestién inteligencia emacional

CEF - CPAE 28 L Es LT
NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre del Proyecto: Actualizacién en procedimiento administrativo, estatute anticorrupcion y coniratacion estatal.
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Nombre del facilitador; Aura Yineth Correa
No. de participantes: 4 y 20 abogados
Mo. de Directivos: 01 No. de profesionales: 1 No. de Tecnicos: No. de funcionarios asistenciales: 2

L o COMPETENCEAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES
R SRR HA CER B SN | ¥
Derecho Administrativo Proceso Administrativo Sancionador Liderazgo
Derecheo Constitucional Procesos contractuales
Contratacién Estatal

Se adjunta el cronograma de propuesto de actividades de capacitacion para el afo 2012

Grupo Talento Humano
Area de Capacitacion y Desarrallo
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6. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

6.1. MODALIDADES DE CAPACITACION

Se realizaran al interior de nuestras dependencias ejercicios y charlas de intercambio de
conocimiento y se incluirdn en los planes operativos y cronogramas, las actividades y
recursos para identificar, organizar, propiciar y conseguir el conocimiento requerido.

Los documentos y propuestas en materia de conocimiento, alimentaran el Plan
Institucional de Capacitacion Anual y el plan de compras tanto de equipos como de
software, bases de datos y elementos para cada una de las Subdirecciones y Oficinas del
Instituto en general. Asi mismo, serviran de base para actualizar y mejorar los proyectos
institucionales.

Modalidad Intensidad Horaria

Foros, conferencias, simposios, paneles, congreses y|0O Variade 1 {uno)a 2 (dos)

encuentros nacionales y locales. (Eventos de corta duracién) dias (maximo 16 horas).

Seminarios y Seminario Talleres O De dieciséis (16) a cuarenta
{40) horas.

Cursos O Entre cuarenta (40) a

noventa (90) horas.

Diplomados 0O Entre noventa (90) a ciento
Sesenta (160) horas.

Actividades en el sitio de trabajo: 0 De una (1) hasta treinta (30)
Instruccion horas

Entrenamiento en el Puestc de Trabajo
Practicas

Solucién de problemas

Trabajo con pares

Conversatorigs

Discusiones

Dinamicas de grupo

A N T N

Aprendizaje a ritmo propio: O No hay asignacion
v Aprendizaje a distancia especifica en tiempo.
v"  Intercambios y transferencias por
correspondencia
v Programas apoyados en videcs, multimedia
v Programas de lectura guiada o dirigida
v Reuniones de andlisis fuera del trabajo

Otras Q No hay asignacion
v Exposiciones o exhibiciones especifica en tiempo
v Visitas a otras entidades
¥~ No hay asignacion especifica de tiempo.
v

Auto-capacitaciones en las dependencias.

6.2. ESTRATEGIAS ALTERNATIVAS

Las estrategias alternativas que se podran utilizar son:

Grupo Talento Hurnano
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A. Alianzas estratégicas: Realizar convenios interadministrativos con otras
entidades para la realizacion de eventos de capacitacién con miras a lograr mayor
cobertura, obtener maycres beneficios institucionales, mejorar Ia calidad de los
programas, disminuyendo el costo de capacitacion.

B. Red Interinstitucional de Apoyo a la Formacién y Capacitacién en el Sector
Publico. La Red Interinstitucional de Apoyo a la Formacién y Capacitacién, es una
alianza estrategica interinstitucional entre entidades y escuelas de formacién y
capacitacién, que propende por la eficiencia y la eficacia de la gestion de
programas propios del area, dirigidos a los funcionarios del Estado, en la que el
INVIMA se apoya para capacitar a los funcionarios en temas de gerencia publica,
carrera administrativa, administracion publica y otros temas de actualizacion del
Estado.

C. Banco de Capacitadores conformado por la ESAP. Este Banco, cuenta con
grupos de docentes cualificados en las diferentes tematicas, en el ambito nacional,
con el fin de dar cubrimiento en forma oportuna y efectiva a los Planes
Institucionales.

D. Portafolio de Servicios de la ESAP. Ofrece programas de capacitacion en todos
los niveles de formacién, con programas académicos en las areas tematicas
definidas en el Estado Gerencial, el Estado Participativo y el Estado
Descentralizado. Alternativamente, a través de la Escuela de Alto Gaobierno de la
ESAP.

E. Becas con Organismos Internacionales. Para lograr una formacion
especializada técnico cientifica en el INVIMA, se hace necesario realizar convenios
0 conseguir becas a través organismos internacionales como la Organizacién
Panamericana de la Salud (OPS), la Organizacién Mundial de 1a Salud (OMS) y la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentacion (FAO),
entre otros.

El funcionario seleccionade para dicha capacitacion, se desplazara a los institutos
o universidades de indole académico en los temas especificos reconocidos a nivel
mundial y a su regreso debera:

* Entregar al Grupo de Talentc Humano copia de certificado, diploma y
cumplido de la corisién.

= Entregar copia de una evidencia de aprendizaje (examen escrito, ensayo,
analisis de caso, monografia, etc) donde se registre una calificacién
cuantitativa o cualitativa del aprendizaje.

= Realizar una capacitacién o socializacién del conocimiento aprendido.

= Entregar al Instituto material en medio magnético o CD para su respectiva
consulta.

= Desarrollar o aplicar el conocimiento aprendido a su cargo o dependencia
en un término de seis (6) meses.

* Presentar la evaluacién sobre el impacto y los resultados de la
capacitacién.

6.3. ENTIDADES QUE APOYAN PROCESOS DE CAPACITACION.
A. Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP)

Es el organismo rector en materia de gestion y desarrollo del talento humano al servicio
del Estado, al cual, en virtud de lo dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998 y en la Ley
489 del mismo afo, le corresponde formular, actualizar y coordinar la ejecucion del Plan

Grupo Talento Humano
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Nacional de Formacion y Capacitacién, en coordinacién con la Escuela Superior de
Administracion Publica.

B. Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP)

Establecimiento publico de educacién superior, cuyo objetivo fundamental es la formacién
de profesionales en Administracion Publica, al cual le corresponde participar en la
elaboracion, actualizacidén y seguimiento del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién,
Ilguaimente, le corresponde disefiar el curriculum basico de programas de induccion y
reinduccion, definidos por el Decreto 1567 de 1998.

Segun lo establece el articulo 31 de la Ley 489 de 1998 los programas de induccién de la
Escuela de Aito Gobierno, se constituyen en una herramienta permanente y sistematica
para la induccion a la administraciéon publica de los servidores publicos. Los seminarios o
cursos a que se refiere el mencionado articulo son disefiados por dicha Escuela teniendo
en cuenta los avances en la ciencia de la administracién publica, la reingenieria del
gobierno, la calidad y la eficiencia y 1a atencién al cliente interno y externo de la respectiva
entidad, asi como los temas especificos del cargo o de la funcién que va a desempenar el
funcionario o grupo de funcionarics al cual va dirigido el curso y especialmente su
responsabilidad en el manejo presupuestal y financiero de 1a entidad cuando a ello haya
lugar segun la naturaleza del cargo.

C. Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

El SENA, a través de la formacién profesional integral gratuita, apoya el desarrollo de las
instituciones del Estado y a los servidores publicos en la capacitacion en diferentes
actividades productivas a través de cursos y programas que contribuyen al desarrollo
social, econdémico y tecnolégico del pais, mediante la modalidad virtud y presencial.

Grupo Talento Humano
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7. MECANISMOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El proceso de evaluacion del PIC implica la revision y seguimiento pormenorizados de
cada paso, para garantizar la calidad y efectividad de los mismos.

Para su evaluacién, las fases del PIC se agrupan en dos grandes componentes:

1. La Gestion del PIC, en la que se evaluara el grado de cumplimiento de los objetivos
de capacitacién propuestos y la administracién adecuada de! plan.

2. El Impacto del PIC en la que se valoraran la transferencia del proceso de
capacitacion al desempefio individual e institucional y los cambios generados en las
situaciones problémicas detectadas y en el desempefio institucional, que el plan
pretendio resolver, es decir, el impacto.

La Entidad, a través del Grupo de Talento Humano, Comité de Capacitacién y Comision

de Personal, realizara el seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacién,
presentando un informe mensual a la Secretaria General. Ver anexo 5.

7.1. INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC

£Qué evaluar? indicadores

- Proyectos de aprendizaje ejecutados/ Proyectos de
aprendizaje formulados*100.

- No. de funcionarios de carrera y de libre nombramiento vy

La implementacion del PIC remocion capacitados/ No. de funcicnarios de carrera y de
libre nombramiento y remocién de la entidad*100.

- No. Actividades ejecutadas / Actividades programadas

7.2. INDICADORES EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION.

La evaluacion del impacto implica la valoracion de los cambios y mejoras
organizacionales como consecuencia de la capacitacion realizada. Se mide a través del
cumplimiento de la mision y objetivos, de la puesta en practica de lo aprendido o de las
habilidades adquiridas, de la comparacion entre un antes y un después utilizando las
técnicas descritas en el. Ver anexo 6.

El funcionario tiene seis (6) meses después de haber recibido la capacitaciéon para aplicar
lo aprendido en su puesto de trabajo, la evaluacion se hara con el jefe inmediato mediante
el formato para medir el impacto y los resultados de la misma, finalmente esto se reflejara
en la evaluacién del desempefio laboral,

£ Qué evaluar? Indicadores

- No. de funcionarios que aplican lo aprendido en su puesto de
trabajo/ numero de funcionarios que asisten a capacitacion

Mejora en el desempefio
(semestralmente).

Ver anexo 6.

¢
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7.2.1. Seguimiento y Evaluacién PAES

La evaluacion y seguimiento de los PAES se realizara con el fin de revisar el avance y
cumplimiento del mismo. Se hara dos periodos al aio asi:

- Una fase de seguimiento en el primer semestre mediante un formato para verificar
el avance y ejecucion del PAE asi como la posibilidad de revisar y replantear los
objetivos y actividades de aprendizaje. Ver anexo 5

Una vez finalizado el PAE se evalla cada afio y se consolida la informacién para
verificar su cumplimiento. Ver anexo 5

7.3. EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES (APRENDIZAJE E
IMPACTO)

Dado que el requerimiento 6.2.2 tiene directa relacidn con lo descrito asuvezen 6.2.1; la
forma de evaluar eficacia de los eventos de capacitacion (u otras acciones destinadas a
proveer ai sistema los niveles de competencia definidos como necesarios), es mediante
analisis a los resultados de desempefio y eficacia de procesos en los que participan las
personas que recibieron capacitacién el cual se medira de la siguiente manera:

a) Evaluacién de aprendizaje.

Se realizara para eventos de capacitacion mayores de ocho (8) horas en las modalidades
como son cursos, diplomados seminarios etc. Se adjunta la Guia Técnicas de Evaluacion
de aprendizaje. Ver Anexo 4.

Excepto aquellas capacitaciones que no son organizadas por el Instituto y que se pueden
controlar dado que son eventos gratuitos y son auténomos en su organizacion.

b) Evaluacion de Impacto de la capacitacion:

El modelo que se considera es del Kirkpatrick[3], el cual cuenta con cuatro niveles de
evaluacion, cada uno relacionado con ciertos elementos del proceso integrai de la
capacitacion, a saber[4]:

1. NIVEL |, de Reaccion o satisfaccién, que da respuesta a la pregunta: “;Le gusté la
actividad a los participantes?”, y que busca determinar en qué medida los participantes
valoraron la accion capacitadora.

2. NIVEL Il, Aprendizaje, que da respuesta a 1a pregunta: “; Desarrollaron los objetivos los
participantes en la accidn de capacitacion?”, siendo su propdsito el determinar el grado en
que los participantes han logrado los objetivos de aprendizaje establecidos para la accién
de capacitacion.

3. NIVEL Ili, Aplicacién o transferencia, que da respuesta a la pregunta: “;Estan los
participantes utilizando en su trabajo las competencias desarrolladas?”, cuya finalidad es
determinar si los participantes han transferido a su trabajo las habilidades y el
conocimiento adquirido en una actividad de capacitacion, identificando ademas, aquellas
gariables que pudiesen haber afectado el resultado.

4. NIVEL IV, Resultados, que da respuesta a la pregunta: “;Cudl es el impacto
operacional?”, cuyo propésito es determinar el impacto operacional que ha producido una

2 [Kirkpatrick, Donald; Evaluacion de Acciones Formativas, los cuatro niveles; Ediciones Gestién 2000; Espafa, 2.000.
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accion de capacitacion; si el impacto puede expresarse en pesos, se puede identificar el
retorno sobre la inversion (ROY).

9. PRESUPUESTO

El INVIMA para el afio 2012, cuenta dentro de su presupuesto con un rubro de
capacitacion por valor de CIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS M/C
{$120.000.000.00). M/C.

Igualmente se contempla dentro del presupuesto de Inversiéon asignado para realizar
actividades de capacitacion y entrenamiento de los inspectores de la autoridad nacional
INVIMA y de la entidades de salud por MIL CIENTO CINCUENTA Y OCHO MILLONES
DE PESOS ($1.158.000.000.00) M/C.

Grupo Talenio Humano
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ANEXO 1

1. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS

1.1. LA CAPACITACION POR COMPETENCIAS EN EL SECTOR PUBLICO

En el sector publico colombiano se define la capacitacibn como el “conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educac:on no formal' como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la Ley General de Educacién?, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién
inictal mediante la generacién de conoccmlentos. el desarrollo de habilidades y &l cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de |a misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrolo personal integral®. {Art. 4 Decreto 1567 de 19983).

Adicionalmente, en el articulo 36 de la ley 909 de 2004 y en el articulo 66 del Decrete 1227 de
2005 se establece como cbjetivo de la capacitacién "el desarrcllo de capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales...”, para lograr “el desempefic de los
empleados publicos en niveles de excelencia™.

1.2. DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LA GESTION DE LA CALIDAD
EN EL SECTOR PUBLICO

El sistema de gestidn de la calidad para el sector plblico ha puesto de manifiesto, la necesidad de
tener en cuenta a las personas, sus competencias y motivacion hacia la calidad (NTCGP
1000:2004 numeral 6.2.1); asi como la necesidad de esfuerzos adicionales que imgplica la
normalizacién de productos y servicios, para contar con trabajadores competentes en todos sus
niveles, a traves de la formacién y la capacitacién.

La formacion y la capacitacion tienen como responsabilidad dentro de la gestion de la calidad,
analizar las brechas o necesidades de desarrcilo de las competencias laborales de los empleados,
que estén directamente relacionadas con los procesos que generan los productos o servicios que
demandan excelencia para que los usuarios y ciudadanos estén satisfechos.

Bajo el sistema de gestion de la calidad, estos programas no pueden ser entendidos como simples
cursos de acumulacién de conocimientos; deben entenderse como oportunidades de desarrollo de
las aptitudes (manejo de las herramientas y técnicas de la calidad) y actitudes {condiciones
personales como la escucha activa y la cooperacion} necesarias para que cada funcionario sepa
como agregar valor a su labor cotidiana y como contribuir a que los procesos y productos de la
entidad se realicen con los atributos de calidad requeridos por los usuarios.

Para ef sector publico colombiano, en el decreto 2539 de 2005 fueron identificadas y descritas
algunas competencias laborales comunes a todos los servidores publicos.

! La Ley 1064 de 2006 madifica la denommacuon de educacion no formal por educacion para el trabajo y el
desarrclio humano.

2 La concepcion de la capacitacidon de los empleados publicos esta fundamentada en lo establecido en la Ley
115 de 19947, que define la educacién informal® como todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados; v educacion para el Trabajo
¥y el desarrollo humano (antes denominada educacién no formal), como la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecidon al
sistema de niveles y grados establecidos.

3 El Decreto Ley 1567 de 1998 reglamenta, entre otros, el Sistema Nacional de Capacitacion para los
empleados del Estado: sus componentes, objetivos y principios rectores de la capacitacion, los programas de
induccién y reinduccidn y sus curriculos basicos, dreas y modalidades de la capacitacion y obligaciones de las
entidades y de los empleados en relacidn con ésta.
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
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De ofra parte en la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004, se
determiné como aspeclo importante considerar a las personas, sus competencias y motivacion
hacia la calidad (numeral 6.2.1).

1.3. ;QUE SON LAS COMPETENCIAS LABORALES?

Existe una diversidad de definiciones e interpretaciones sobre las competencias laborales
realizadas por los expertos sobre el tema, no cbstante, el analisis mas comun de este concepto se
ahorda desde tres enfoques o modelos principales: a) Modelo Funcionalista, b) Modelo Conductista
y ¢) Modelo Constructivista.

Cada uno de estos modelos tiene tecrias y metodologias particulares para su implementacion, pero
comparte la idea fundamental de que la competencia laboral se refiere a la demostracion de

desempefios sobresalientes que permiten el logro de resultados requeridos en el ejercicic del
trabajo.

“El concepto de competencia surge de la necesidad de valorar no séle el conjunto de los
conocimientos apropiados (saber) y las habilidades y destrezas (saber hacer) desarrolladas por
una persona, sino de apreciar su capacidad de emplearlas para responder a situaciones, resolver
problemas y desenvolverse en el mundo del trabajo. Igualmente, implica una mirada a las
condiciones del individuo y disposiciones con las que actua, es decw al componente actitudinal y
valorativo (saber ser) que incide sabre los resultados de la accion®.

Toda competancia incluye conocimientes, habilidades y actitudes que al ser utilizadas producen los
resultados esperados.

Bajo el concepto de competencias laborales lo importante no es la presentacién de certificados o
diplomas para cumplir con los requisitos de los empleos y puestos de trabajo, sinc el logro de
resultados o desempefios laborales esperados en la experiencia concreta.

Por ello se afirma que la competencia es “un saber hacer frente a una tarea especifica’, la cual se
puede observar cuando la persona realiza dicha tarea. Esta competencia incluye conocimientos y
habilidades que aparecen en el momenio en que se relaciona el individuo y el trabajo gue debe ser
realizado.

COMPETENTIAS LABORALES: BASE PARA MFJ{]RAR LA EMPLEABILIDAD DE LAS PERSONAS. Bogotd, D.C.. agosta de 2003, K laborado por Corpoeducacion en ¢l marco

del Convenio ¢on el Ministerio de Educacad para la definicié i de politica para t educacion media 21103-2006.
hitp:ffwww oci.cafetpicompetencias_laborales_base_mcjora_ mplc.ah:lldad_pcrwnas pdf. julio 3 de 2008,
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Las competencias son los resultados de la aplicacidn de esos saberes, hglbilidades y destrezas;
son un "saber hacer en contexto” y por lo tanto se puede observar y evaluar”.

Para definir las competencias que se requieren para un puesto de trabajo se estudian los
comportamientos observables de las personas que realizan su trabajo con eficacia y se define el
puesto describiendo dichos comportamientos.

No es suficiente determinar la competencia necesaria para los servidores piblicos, sino que debe
proporcionar formacion o tomar otras acciones para satisfacer las necesidades requeridas en el
empleo. Una vez que se ha brindado la formacién, se evalla la eficacia de lo realizado y se
asegura que el funcionario es consciente de la importancia de sus actividades y de como

contribuyen al logro de los objetivos de la Entidad.

a)

b)

COMPETENCIA

1 Integra H

Conocimientaos l — I Valores - actitudes I._’ Habilidades

que debe
Demostrar el individuo Resultado evidente: un
en {a realizacidon de su .00 || desempefio eficiente en el
trabajo trabajo

1.4. FORMACION BASADA EN COMPETENCIAS

El Decreto 2539 de 2005, considera las competencias laborales el eje de la gestién del talento
humano en el sector pablico al definirtas come “fa capacidad de una persona para desempefiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resuftados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo, capacidad que esté determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
el empleado”.

Dado gue la incorporacidn del tema de las competencias [aborales a la gestién del talento humano
del sector publico ha sido compleja, la politica de formacion y capacitacién se orienta a:

Responder en primera instancia a las necesidades de formacion y capacitacion basado en un
esquema metodolégico para el desarrolio de competencias.

Considerar las competencias comportamentales comunes a los empleados publicos y las
establecidas para los diferentes niveles jerarquicos en el Decreto 2539 de 2005, como
componentes transversales de todos los programas de formaciéon y capacitacion que sean
formulados por las diferentes entidades.

c) Acercar los procesos educativos a los que significa el desarrollo de competencias, el cual tiene

las siguientes implicaciones;

5

Resumen de COMPETENCIAS LABORALES: BASE PARA MEIORAR LA EMPLEABILIDAD DE LAS PERSONAS. Bogota. D.C.. agosto de 2003, Dx laborado par Corpoed
en ¢l marco del Convenio con el Ministeria & Educac:dn Nacional pam % definicidn de lincamientos de politica para la educacion media 2003-2006.
hitp v odi esfetp/competencias_{zborbkes_base_mejora_cmpleabilidad_persenzs pdf, julio 3 de 2008
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Pasar de un esquema de enseflanza-aprendizaje que privilegia conocimientos, a un
esquema que no fragmenta los aprendizajes sino que asume la competencia como una
categoria integradora que busca enriquecer un ser, fundamentado en un saber y evidente
en un hacer.

Estructurar programas de formacién y capacitacion articulados a problemas que debe
resolver el servidor publico en su desempefo laboral, conformando proyectos de
aprendizaje en equipos.

Involucrar a los funcionarios de manera genuina en su proceso de aprendizaje ya que es él
quien, dentro de las posibilidades que permite su entorno laboral, integra los saberes,
busca mayor orientacion si la necesita y emite las evidencias correspondientes.

Reconocer que la necesidad de informacién surge de un proceso y de un problema o
necesidad laboral concreta. Se deduce que la metodologia v la educacién basada en
problemas, debe ser eminentemente practica, centrada en la realidad del funcionario y no
en la que el jefe, el facilitador o el texto propongan, este esquema facilita la transferencia
de aprendizajes a las condiciones habituales de trabajo.

Cambiar la forma de evaluar los programas de formacién y capacitacién ya que se
reconoce que es en la ejecucion de unas responsabilidades y en la resolucién de unos
problemas en que se pone a prueba un aprendizaje. Atrds queda |a evaluacion meramente
conceptual o la evaluacidn de estos programas en términos de los niveles de satisfaccidn
de los participantes. La evaluacién del aprendizaje de la competencia obedece a una légica
diferente: se es competente sdlo si se es capaz de resolver un problema aplicando un
saber, con una conducta asociada adecuada y con la ejecucion de unos procedimientos o
acciones requeridos, en un contexto especifico.

Adquirir nuevas competencias no es una actividad previa a nuestro desarrollo profesional o
personal, se adquieren principalmente mediante la realizacidén del area respectiva. Las
competencias son el resultado de una experiencia buscada y explotada activamente por
aquel que participa en ella. La grafica a continuacion muestra la forma como se adquieren
las competencias en el aspecto del ser, saber y hacer.

competencias

[ acorudes | | Condetrnentos | I havhildades y destrezas |
anhnu redulcos | Saboses priciices
I ‘ ]
+ Teerotigna ~Tdensca
+ Cmreliics - investinacidn agicada
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1.5. GUIA TEMATICA DEL PLAN NACIONAL

El Plan de Farmacion y Capacitacién de Empleados Publicos establece una Guia tematica en la
gue se priorizan temas que deben ser incluides en los planes institucionales de capacitacion de
cada entidad.

La guia organiza los temas en ejes de desarrollo agrupados con base en informacion diagnostica
sobre las necesidades y problematicas territoriales y sobre los propdsitos de modernizacion del
Estado. Los temas se clasifican en dos componentes, asi:

COMPONENTES EJES DE DESARROLLO
1. Planificacién
2. Inversién Pablica
DESARROLLO INSTITUCIONAL 3. Organizacién Administrativa
4. Gobematilidad

Administracion al servicio del ciudadano
Lucha contra la corrupcidn
Mejoramiento continuo

Gobierno de la informacion

Innovacion institucional

Gestion por resultados

CUMPLIMIENTO DEL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO

R o of e

1.6. GESTION DEL CONOCIMIENTO

Podemos considerar que el conocimiento es todo lo que nosotros tenemos que nos ayuda a
interpretar el entorno y, como consecuencia, a actuar. Es importante entender el conocimiento no
solo como algo que permite interpretar, que permite saber, sino como algo que tiene que dar la
posibilidad de poder actuar, y esto es lo que quieren las instituciones cuando se dedican a la
gestion del conocimiento.

En la gestion del conocimiento hay dos procesos fundamentales: la creacion de conocimiento v la
transmision de conocimiento. :

La creacién del conocimiento se refiere a tomar un conocimiento implicito, ampliarlo, organizarlo y
crear nuevos procesos, formas o lengugjes. La transmision es ponerlo en practica en ejecucion y
puede darse desde muchos puntos de vista, por ejemplo cuando intentamos poner de forma
explicita nuestro conocimiento en una base de datos, lo que hacemaos, en el fondo, es ponerlo alli
para que al cabo de un tiempo alguien pueda recogerlo, es decir lo transmitimos en el tiempo. Y
cuando utilizamos bherramientas de comunicacién lo que hacemos es intentar transmitir el
conocimiento en el espacio.

Estos dos procesos estan totalmente interrelacionados, porque la creacion de conocimiento no es
algo que hacemos partiendo de la nada, sino que para crear conocimiento utilizamos conocimiento
que nos viene de otras personas y de otros lugares —por lo tanto, ha habido un proceso de
transmision previo.

1.6.1. Instrumentos para la Gestion del Conocimiento
La gestion del conocimiento intenta, en su vertiente mas practica, trabajar una serie de
instrumentos que permiten fomentar la creacion de conocimiento y, también, mejorar o impulsar su

transmision.

Algunos ejemplos de estos instrumentos pueden ser:
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Las bases de datos relacionales, es decir, las bases de datos tradicionales basicamente de
numeros o de cadenas de caracteres cortas.

Las bases de datos documentales.

Las intranets y los portales del empleado, que contribuyen & hacer que haya comunicacion, que
permiten depositar documentos sin un grado tan alto de estructuracion.

Los directorios de expertos, que pueden formar parte de una intranet. La informacién de estos
directorios, se pone a disposicion de los miembros de la organizacién para que puedan saber
quiénes son los expertos en cada area.

1.7. EQUIPO FORMADOR DE FORMADQRES

Para el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion basado en proyectos de aprendizaje se
hace necesaric el desarrolio de estrategias y herramientas especificas en el campo de la formacién
en competencias laborales, como espacios de intercambic y desarrollc de conocimientos y
practicas por medio del aprendizaje colaborativo, para que se desarrollen procesos de ensefianza.

Mediante la implementacién de un programa de formador de formadores, los facilitadores tienen la
funcion de formar y capacitar a los empleados puablicos propiciando el aprendizaje para el
desarrollo de competencias, asi mismo comparte responsabilidad de lograr que las acciones de
capacitacién se orienten a producir impacto sobre las personas, siendo una herramienta
pedagogica y metodoldgica para facilitar el aprendizaje
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ANEXO 3

1. PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LABORALES

1.1. (QUE ES EL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO?

El proyecto de aprendizaje en equipo comprende un conjunto de acciones programadas y
desarrolladas por un grupo de empleados para resolver necesidades de aprendizaje y, al mismo
tiempo, transformar y aportar soluciones a los problemas de su contexto {aboral.

El proyecto de aprendizaje se concreta en un plan de accion, en el que se formuian las actividades
de formacidn y capacitacidon necesarias, se establecen actividades para buscar, procesar y analizar
informacién en equipo y se acuerdan mecanismos de evaluacién.

El proyecto de aprendizaje surge de un problema, dificultad o desafio que enfrenta un grupo de
empleados para obtener resultados iaborales o enfrentar retos que se presenten para mejorar el
servicio o producto,

==

1.2, ¢COMO CONFORMAR EQUIPOS DE APRENDIZAJE?

Los equipos son una forma de organizar a los empleades para facilitar et aprendizaje con base en
los proyectos y favorecer la participacion activa del servidor en el mismo.

La conformacion del equipo depende del problema a resolver:

- Se reunen un grupo de funcionarios que tengan claramente definido un problema sobre el que
quieran o deban trabajar, o si hay algin problema o reto que les interese trabajar, es facil
conformar el equipo de aprendizaje.

- Si el problema no estd claro, es necesario trabajar primero en su definicién y luego, conformar
el equipo.

La composicion de los equipos no necesariamente debe limitarse a la dependencia a la que
pertenecen los funcionarios, puede extenderse a varias areas de la entidad como Comités o
Grupos, si el reto es fortalecer la implementacién de procesos o asuntos gue afectan a empleados
de un mismo nivel jerarquico; un funcionario podra pertenecer a mas de un equipo y, por tanto,
adelantar mas de un proyecto de aprendizaje.

Los equipos de aprendizaje podran integrarse por empleados de un mismo nivel jerarquico que
tienen funciones y responsabilidades similares y/o que deban fortalecer sus competencias para
mejorar los procesos organizacionales del sistema de gestién de la calidad, asi como la prestacion
de los servicios a cargo de la Entidad.

El equipo de aprendizaje debe ser pequenic y preferiblemente no debe superar los 10 miembros.

Cada equipo efige un lider, cuya funcion es dinamizar los procesos, coordinar reuniones y realizar
los registros y tramites necesarios. Adicionalmente, el equipo recibe el apoyo de un facilitador
quien monitorea (recoge informacidn) y retroalimenta (suministra informacion sobre lo observado)
el proceso orientando scbre la pertinencia del problema eje del proyecto y sabre las estrategias
para potenciar el aprendizaje al interior del equipo.

Los facilitadores deben ser personas que se destaquen por ser positivas, empefiadas en trabajar
de la mejor manera posible y con facilidades para relacionarse y comunicarse, ademas de tener un
buen dominio del problema planteado por el equipo.
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1.3. PASOS PARA DESARROLLAR EL PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO —~ PAE-

El proyecto de aprendizaje debe ser planeado por el grupo de empleados que conforman el equipo,
para ello deben realizar los siguientes pasos:

Establecer la situacidn problémica de interes.

Definir fortalezas y saberes actuales para resolver el problema.
Analizar e identificar necesidades de capacitacion.

Definir los objetivos de aprendizaje.

Elaborar un plan de aprendizaje de equipo.

Formular el plan de aprendizaje individual.

Evaluar el aprendizaje.

©@ "0 ap o

Para facilitar la formulacién de! proyecto de aprendizaje en equipo debe diligenciar la ficha de
aprendizaje en equipo.

Complementariamente, ¢ada uno de los integrantes del equipo debe diligenciar una ficha con el
plan de aprendizaje individual, cuyo principal propdsito es el de permitir el registrc de cada una de
las fases del proceso, los alcances del mismo, las acciones, logros, retrocescs y el avance frente a
los objetivos de aprendizaje planteados.

Establecer la situacion problémica

Unatsituacion problémlca esfuna; exagenma o[dificultad [que]las _jpersonas identificancuandono]
|i fogran comprer_\der ofexplicar;una Situacion ly]sienten’ lalnecesidad. deltener, mayo_gﬁgnommtento f
sobre ellalyIdejbuscarfias respuestas¥surge déjuna necesadad!laboral relacionadajconilos;
proyectes o procesos. estratégzcos'que debé& desarrollar. |a entidad para cumplir.su mision T

Para establecer ta situacion problémica el equipo debe analizar la informacion existente en la
entidad relacionada con necesidades, dificultades, retos o problemas institucionales, para el
desarrollo de proyectos o procesos estratégicos que requieren def trabajo de un grupo de
empleados para su atencion y desarrollo.

En primer lugar, los empleados deben ESTABLECER UN RETQ, NECESIDAD O PRIORIDAD.
INSTITUCIONAL que les exija mayor conocimiento para resolverio. Luego definen LA SITUACION
PROBLEMICA que orientara su proyecto de aprendizaje.

Las necesidades, dificultades, retos o prioridades institucionales deben entenderse como una
oportunidad para aprender

Reto o nece51dad Situacién Problemnca
Institucional
(QUE DEBEN APRENDER
(¢QUE NECESITA LA LOS EMPLEADOQS)
ORGANIZACION?)

El reto 0 necesidad institucional debe ser establecido:

- Por el equipo directivo, la oficina de planeacién, al priorizar previamente situaciones de
mayor impacto por su significativo porcentaje de cubrimiento de las necesidades
institucionales, con base en las cuales los grupos de empleados formulan su situacién
problemica y el proyecto de aprendizaje.

- Por los empleados, como resultado de la identificacién de intereses y oportunidades de
nuevos aprendizajes para el equipo de trabajo institucional.
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Luego se ordenan se analizan los informes que realizan las oficinas que tienen que ver con la
planeacion estratégica y la evaluacion institucional (Oficinas de Planeacién, y Control Interno, asi
como la Direccion General, el Grupo de Talento Humano y el Comité MECI-CALIDAD).

El Coordinador del Grupo de Talento Humano en coordinacion con fa Cficina de Planeacion
garantizara que esta informacion se suministre a todas las areas de la Entidad.

o reto institucional y después Ia situacion, problémica para sl

Una vez definido el RETO O NECESIDAD INSTITUCIONAL los integrantes del equipo, deben
realizar una lluvia de ideas sobre diversas formas de resolverlo e identificar ias dudas o
interrogantes que surgen en el andlisis del mismo: ESTA £S LA SITUACION PROBLEMICA, lo que
no se sabe y que motiva a buscar informacion y aprender.

Las preguntas aparecen cuando las explicaciones a la solucidn de la NECESIDAD O RETO
INSTITUCIONAL se agotan desde el conocimiento que tienen los integrantes del grupag, y se hace
evidente la necesidad de nuevos conocimientos para enfrentar la necesidad o reto institucional de
la mejor manera y llegar a la solucion requerida.

El grupo debe analizar la situacién y proponer de manera creativa las diferentes alternativas de
solucion en las cuales estard comprometido todo el equipo de estudio a través de actividades de
investigacion y aprendizaje, programadas dentro del proyecto de aprendizaje en equipo.

Una vez identificada la situacion problémica, el paso a seguir es escribirla a través de una frase
afirmativa o de una pregunta. Ver los siguientes ejemplos:

- ¢Cuales son las herramientas gerenciales apropiadas para motivar a los funcionarios al
cumplimiento de los objetivos, metas que se tracen y asumir creativa y eficientemente nuevos
retos? '

- ¢Cuales son los procesos administrativos, financieros y contables en uso en la Entidad?

- Carecemos de informacién completa respecto a la organizacion y administracion de la
contabilidad de la Entidad.

b. Definir el balance de las fortalezas y saberes previos o actuales para resolver la situacion
problémica identificada.

Frente a la situacidon problémica identificada el grupo de empleados ya posee unos saberes
(conocimientos, habilidades, actitudes). Antes de planear los aprendizajes requeridos es necesario
realizar un inventario de lo que ya se sabe.

Los funcionarios que integran el equipo deben responder a la pregunta; ;Qué sabemos para
resolver el problema?; debe identificarse lo que se sabe (conocimientos, habilidades, actitudes, es
decir ias tres dimensiones de la competencia. Ser, saber y hacer) y las fortalezas y capacidades
que cada miembro del equipo tiene. Deben reconocerse, ademas las ideas y prejuicios sobre el
tema trabajado.

Para analizar los saberes puede revisarse lo establecido en Manual Especifico de las Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad, analizando los conocimientos requeridos y los criterios de
desempefio de las competencias funcionales gue contribuyan a resolver la necesidad o reto
institucional y las conductas asociadas establecidas en las competencias comportamentales.
Deben identificarse otros saberes (conocimientos, habilidades y actitudes) que se tengan para
resolver la situacién problémica y que no estén descritos en el Manual.

El balance de las fortalezas y saberes actuales debe responder al siguiente interrogante:
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(QUE CONOCIMIENTOS (saber), HABILIDADES (hacer) y ACTITUDES (ser) TIENE EL
GRUPO HOY PARA RESOLVER EL PROBLEMA?

c. Analizar e identificar las necesidades de capacitacion del equipo relacionadas con Ia
situacion probjémica detectada

El grupo debe realizar su diagnostico de necesidades de capacitacién; para ello, debe elaborar una
lista de preguntas sobre lo que se necesita saber y hacer para poder solucionar |la necesidad o reto
institucional.

Las preguntas del grupo, corresponden a dudas e interrogantes sobre aquellos aspectos que los
empleados deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempefc y el de sus
compaferos de trabajo, para resolver la necesidad o reto institucional establecido, y que permitan
el desarrollo de las competencias requeridas para su solucion.

En el diagnéstico se incluyen los conceptos, habilidades y actitudes que debe dominar el grupe de
empleados y que deben ser identificados en la valoracion de la brecha® (diferencia entre el
desempefio actual y el perfil del cargo establecido en el Manual especifico de funciones y
competencias laborales) tanto de las competencias comportamentales como de las competencias
funcionales’, tas cuales debe guardar relacidén directa con la necesidad o reto institucional
establecido, para incorporarlas en el analisis de necesidades para la solucidn del mismo.

Asi, las competencias funcionales y comportamentales que es necesario desarrollar se definen y
mejoran durante el propio proceso de andlisis y solucién de la situacion problematica seleccionada
por el equipo del proyecto,

Adicicnalmente, el equipo debe identificar los temas de la Guia Tematica establecidos en la Politica
Nacional de Capacitacién que guardan relacion con el problema institucional.

El diagnéstico debe efectuarse considerando las tres dimensiones de la competencia. Ser, saber y

hacer, por lo tanto debe responder al siguiente interrogante:

. QUE SABERES {CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES) SE NECESITAN PARA
RESOLVER EL PROBLEMA?®

El grupo debe registrar en el numeral 2 de la ficha del proyecto de aprendizaje en equipo
qué necesita saber, hacer y ser para resolver la situacion problematica planteada.

Ficha del proyecto de aprendizaje en equipo.

2. Problema de aprendizaje: Situacion que sustenta el proyecto de aprendizaje y que afecta el
desarrollo del trabajo o actividad ¢ proceso de la entidad.

Ejemplo: Necesidad o reto institucional: En el hospital municipal se ha producido alta rotacién de
personal directivo y dificuitades en el servicio, de acuerdo con el informe de control interno esta situacion
es generada porque en el proceso de seleccion no se estan utilizando las pruebas adecuadas.

Situacidén probiémica: ;Como determinar cudles son las pruebas mas indicadas para mejorar el
proceso de seleccion meritocratice?

Necesidades de Capacitacién: Elaborar una lista | Saberes previos para resolver el problema. Los
de lo que se necesita saber, hacer y ser para|integrantes del equipo deben responder: ;Qué
resolver el problema; incluir temas de la Guia|sabemos (saberes, habilidades, actitudes) hoy
temnatica. para resolver el problema?

[

? Las competencias funcionales deben estar establecidas en los Manuales Especificos de Funciones vy
Requisitos. Se deben evaluar las competencias funcionales directamente relacionadas con [a solucion del
problema institucional establecido por el equipo del proyecto de aprendizaje.

% Revisar las definiciones de conocimientos, habilidades, actitudes y caracteristicas personales citadas en el
paso anterior.
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SABERES

seleccion?

SABER HACER

ACTITUDES

psicométricas?

4Qué pruebas se ufiizan en los procesos de

¢ Qué es una prueba psicométrica?
:Cuales son las pruebas psicométricas?

+Como se disefia una prueba psicomeétrica? Elaborar prueba de antecedentes
LCOmo se escoge la prueba psicométrica mas | Realizar entrevistas de seleccion
adecuada para cada uno de los empleos?

;Cual debe ser el comportamiento de un|que rige e! proceso de seleccidon de empleados de
seleccionador en la aplicacibn de pruebas |carrera.

:iQué derechos se deben
participantes en el proceso de seleccion? en un proceso de seleccion.

Las vacantes de carrera administrativa en el
sector publico deben proveerse mediante
CONCUrsos.

La Ley 8909 de 2004 y los Decreto 1227 y 760 de
2005 reglamentan la seleccion de empleados de
carrera administrativa.

Garantizar que sea el Mérito, el Gnico principio

Reconocer la libre concurrencia e igualdad en el
proteger a los|ingreso a los ciudadanos que acrediten requisitos

d. Definir los objetivos de aprendizaje colectivos

El equipo debe formular un objetivo general de solucidn del problema en el que se defina en forma
general los cambios que se presentaran en el area de trabajo y los aprendizajes necesarios para

generarlos.

Adicionalmente, se definen los objetivos especificos en funcién de saberes, habilidades o actitudes
que debe desarrollar el grupo para resolver el problema. Podria ilustrarse con un grafico como el

siguiente:

Los objetivos deben:

+ Expresar con claridad los aprendizajes que se pretende alcanzar.

Precisar las competencias que debe desarrcllar el empleado para resolver el problema,
Utilizar verbos en infinitivo o en futuro indicativo en su elaboracién, gue designen las
acciones esperadas. Por ejemplo, “ef empleado estara en condiciones de exponer...”, o “el

empfeado expondra.”

Objetivos de
aprendizaje

Ejemplos

De conccimientos

‘| Analizar, conocer, describir, enumerar, explicar, recordar,;

relacionar, resumir, etc. |

De habilidades

Aplicar, construir, demostrar, elaborar, experimentar, hacer, '
4 manejar, usar, utilizar, planificar, etc.

De actitudes

b
.. L. - §
Aceptar, apreciar, preferir, respetar, sentir, tolerar, valorar, etc E
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Continuando con el problema de aprendizaje identificado en ejemplo anterior, los objetivos de
aprendizaje colectivo podrian ser:

Objetivo colectivo para solucion de la necesidad institucional

Definir las pruebas psicotécnicas y su esquema de aplicacion y evaluacidon, que aseguren un
proceso de seleccién meritocratico para los empleos del nivel directivo, vacantes en la entidad con
criterios de equidad y conforme a las exigencias de desempefio de los mismos.

Objetivos especificos de aprendizaje

» |dentificar las caracteristicas de las pruebas psicométricas (SABER)

= Comparar y contrastar las pruebas psicométricas estudiadas para evaluar sus aplicaciones
y ventajas y los diferentes ambitos de aplicacion (SABER).

= Conformar una bateria de pruebas psicometicas (HACER).

» Reconocer dilemas relacionados con problemas de inequidad en el disefic y aplicacién de
pruebas psicométricas y analizar alternativas de solucion, considerando los aspectos
positivos y negativos de cada opcion (SER). .

= Estudiar la importancia de la innovacién para mantener y mejorar los procesos de
seleccion (Creatividad e innovacion — competencia comportamental}.

e. Elaborar el Plan de Aprendizaje del Equipo

El plan de aprendizaje es una guia que elaboran los miembros del equipo, en donde se programan
todas las acciones necesarias para el logro de los objetivos que fueron definidos. Es el momento
de la planificacién en el que el equipo piensa qué (contenidos) y como (metodologia) aprender para
lograr los objetivos que se propuso. Debe responder a las siguientes preguntas para la solucidn al
problema:;

Come, cuando, dénde, conqué, quiénes, en cuanto tiempo
En especial deben responderse los siguientes interrogantes para organizar el plan de aprendizaje;

~ ¢ Cuél debe ser el contenido, los temas de estudio para los objetivos de aprendizaje definidos?.

- ¢Cual es la forma mas adecuada para desarrollar un tema: es decir ias estrategias o métodos
de aprendizaje mas pertinentes para resolver el objetivo?, identificar cudles de ellas se
realizaran en forma individual y cuales en grupo. La pregunta es jcodmo aprender a partir del
problema?.

- ¢Qué recursos son necesarios para ello (humanos, materiales, econdmicos, logisticos)?

- ¢Qué informacion debe buscarse, en qué lugar (fuentes de informacion. ejemplo: libros, web,
expertos, otros) y quiénes son los responsables?

- ¢En cuanto tiempo y en qué momentos se deben realizar las actividades de capacitacion
(plazos y horas estimadas)?

- ¢Qué actividades se van a realizar para aplicar el nuevo conocimiento en el trabajo diario y
contribuir a 1a solucién del problema institucional identificado?

- LA través de qué instrumentos se evaluara el aprendizaje, quienes y en qué momento lo
haran?

Continuando con el gjemplo que se ha venido presentado en cada paso a continuacion se muestra
cémo registrar en |a ficha el plan de aprendizaje (ver numerat 3 de la ficha):
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3. PLAN DE APRENDIZAJE

OBJETIVOS DE COLECTIVO DE SOLUCION DE LA NECESIDAD INSTITUCIONAL:
Definir ias pruebas psicotécnicas y su esquema de aplicacién y evaluacion, que aseguren un proceso de seleccion meritocratico para los
diferentes empleos del nivel directivo vacantes en el hospital municipal con criterios de equidad y confortne a las exigencias de desemperio de

los mismos
Estrategias o Métodos de capacitacion planeados Recursos necesarios
. . Métodos 0 Evaluacion del | Materiales  de | Presupuesto
gxiﬂggiﬁ DE %ﬁg—"?ca:'é" estrategia de Fechas aprendizaje aprendizaje institucional
capacitacién # horas revistas {qué evaluar y | {documentos, {(SOLO PARA
P con que | materiales, video | TALENTO
instrumento) etc) HUMANO)
¢Qué son Lista de
pruebas 9 junio (4h)
psicométricas |~ Leclua 12 |24junio (an) | Shedueo. conLecturas
v su irigida 15 julio 84h) clasificacion seleccionadas
R clasificacién? de pruebas
Identificar las
caracterl'slica_s de _Ias 21 de julio Desarrollo de
?Sr:eabéé) psicometricas Caracteristicas | - Exposicién 6 :aanélisgigla gg V;di?é ?a?gm 0
de las pruebas: facilitador y, casos pCaE.so 9
confiabildad v |- Estudio de 25 julio {4h) sobre documentado
validez caso 27 julio (4h) i, u
12 10 agt (ah) caracteristicas
9 de las pruebas
Proceso y Ejercicio Guia de taller
. | criterios  para individual  de | Archivo de
ngnformar una tr):(tegra:: analizar, o Taller 22 8 sesiones de | seleccion  de | pruebas de
sicomatricas (HpACER) seleccionar vy 4 horas pruebags para | diferentes tipos
P adaptar un perfil | Papel periddico
pruebas establecido marcadores

En primer lugar se identifican los temas a través de los cuales se puede lograr el objetivo de
aprendizaje. Algunos de estos temas se pueden clasificar con base en la “guia tematica”
establecida en el Plan Nacional de Formacidn y Capacitacién.

Las estrategias de ensefianza y aprendizaje son procedimientos o actividades que se eligen para
poder lograr en forma adecuada el aprendizaje esperado.

Luego se identifican las estrategias o métedos de aprendizaje que el grupo utilizara para su
desarrollo. Existen muitiples estrategias que ayudan al aprendizaje al interior de los equipos hay

estrategias internas y estrategias externas.

Estrategias inte‘mas" E g;—

" conocimientos

aall

experiencias _
" Andlisis de casos = ¢ __; ' 4
Rotacion de puestos =~ #

Juegos de roles 3

Andlisis de documentos .

Discusion sobre peliculas

Consulta por Intemnet:
-Foros de discusion "%
i El Wiki :
= “los blogs o bstacora g}
£o-, Chat de texto

Tl
I

nae

gt

Y.

Ay

1 En

Estrategias Externas S =
-Cuando los miembros iiel equipo no conozean o
|-tengan habilidades en un aspecto crucial para el-
desarrollo del proyecto se planean y desarrotlan
estrateglas externas. B
- Cursos, | . :-%
Seminarios < % ~
Diplomados ; * o
Talleres i -
Conferencias
Congreésos -~ © :
Las aulas wrtuates etc. u

-

' esle caso debe. notiﬁcarse al Comité dez?
'{-Capacitacion y al Grupo de Talenio Humano que!
1 gestionan el PIC (Plan Institucional de:
- Capacitacion) para que:proporcionar soporte, y
.aspectos logisticos, ya sea con apories de otros
equos 0 con oferta educatwa extema. ;
H @g . .

? Un Blogs es une herramienta de colaboracién asincrénica que permite que cudlquiera pueda expresar ideas v
poner contenidos a disposicidon de otros en la Web de una manera sencilla, a modo de diario de a bordo.
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! Gﬂpozde]Talentqq_kHumgnoIbusoarélqj_ertas externa&gge_ compfementenI_Eostrocesos]que sell
estan desarrollando al interior de los equipos, para los funcionanos que porrazones de su.proyectoq
loljustifiquen; estosrempleadosIadquiefeni-el;cg_mprommo{de;replig_gr"y aplicar, con Rsu equipo | )

rapréndido y de dejar evidencias de esta multiplicacion de o aprendido™

Al seleccionar |as estrategias o métodos de aprendizaje el equipo debe considerar la forma en que
prefieren aprender de los participantes y los tiempos que se requieren para ello; en lugar de clases
cortas, llenas de infarmacion y que se realizan sin relacionar un tema con otro, se deben privilegiar
las oportunidades de educacién informal que pueden desarrollarse dentro de los escenarios
laborales.

A manera de consulta para que el equipo identifique las mas apropiadas a cada objetivo y tema
seleccionado se incluyen algunas estrategias internas.

Las habilidades de aprender a aprender deben ser utilizadas por los funcionarios para desarroflar
las estrategias o métodos de ensefianza y aprendizaje seleccionados.

Luego de identificar los temas a estudiar para los objetivos de aprendizaje, y segin los métodos o
estrategias de ensefianza-aprendizaje accrdados, €l equipo debe decidir cuales temas seran
abordados por todo el grupo y cuales temas se estudiaran de manera individual, se deben acordar
las funciones y tareas para censeguir y procesar informacion, sefialando las necesidades de apoyo
en donde se considere importante la participacion de expertes.

Ei equipo debe analizar posibles fuentes de informacidn: expertos, libros, sitios web, etc. y asignar
y programar tareas de investigacion y busqueda de informacion, estableciendo los plazos e
intensidad horaria, asi como la presentacién de resultados y los mecanismos de evaluacion.

El material de aprendizaje es seleccionado y generado por los miembros del equipo.

Habra procesos individuales de blasqueda y aprendizaje y otros en grupe. En todo caso en grupo
se analiza la informacidn recopilada para que se comparta el conocimiento aciquirido11 o la

http:/ iwww.isabelperez.com/taller] fblogs.htm También se define como un sitio web periédicamente actualizado
que recopila cronoldgicamente textos o articulos de uno o varios autores. hitp:f/es wikipedia.org/wiki/Blog junio
15 e 2008,

1o Aprender a aprender "es encontrar la manera de entender, analizar y aprender las cosas paor los medios que a
cada une le parezcan convenientes, comodos ¢ mas faciles. como por ejemplo un propio método de estudio es
hacer esquemas, asi la persona o enfiende vy aprende en cambio para ofro personan no lo es asi”. Ver
htin:/ /mww psicopedagogia.com/definicion/aprenderf20c%20aprender junio 15 de 2008.

Cada persona fiene una forma de aprender [estilo) el cual depende de si aprende mdés visualmente,
auditivamente o a partir de sensaciones y movimientos (kinestecia) al redlizar actividades. Recibimos informacion
a través de nuestros sentidos, seleccionamos parte de esa informacion vy cuando la recuperamaos utilizamos los
tres grandes sistemas de representacién, visval, audiivo y kinestésico (son las personas que “"oprenden
haciendo", experimeniando].

Todos nosotros organizamos lg informacién que recibimos, pero no todos seguimos el mismo procedimiento. Una
vez mas tenemos distintas preferencias y estilos o 1o hora de organizar lo que sabemos. La manera en que
organicemes esa informacion también afecta a nuestro esfilo de aprendizoje”. Ver APRENDER A APRENDER. en
hitp:/fwww .gdleon.com/dprenderaaprender/fhemisterios/hemisferios him, junio 15 de 2008.

1 £) Aprendizaje Basado en Problemas como técnica didactica. LAS ESTRATEGIAS Y TECNICAS DIDACTICAS
EN EL REDISENO. Direccion de Investigacion y Desarrollc Educativo, Vicerrectoria Académica, Instituto
Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey, Este documento puede ser consultado en:
http://www.sistema.itesm.mx/va/dide/inf-doc/estrategias/
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informacién. Para ello deben programarse sesiones grupales en las que cada miembro del equipo,
segln sus compromisos, presente y socialice sus descubrimientos a los demas integrantes a fin de
gue, mediante el analisis conjunto, traten de llegar a alguna conclusion sobre el tema tratado; esto
lo pueden realizar a través de ensayos, resumenes schre el tema o mapas mentales (herramientas
para aprender a aprender).

El equipo de Aprendizaje debe elaborar, de cada sesion, una memoria en la cual se registre lo
ocurrido, se describan las ideas centrales de los informes individuales, los ejes centrales alrededor
de los cuales gir¢ la discusién, identificando los temas que generaron mayor inquietud y
expectativa.

Del desarrollo del proyecto y los aportes de sus miembros deben existir registros y realizarse
seguimiento de los resultados.

f. Formular el Plan de Aprendizaje Individual

De acuerdo con el pfan de aprendizaje de equipo, cada uno de sus integrantes debe definir los
objetivos individuales a partir del plan colectivo y la manera en que cada uno de ellos va a
participar para el cumplimiento de los objetivos del proyecto, esta informacion se registra en el plan
de aprendizaje individual.

El registro de! plan individual debe promover a que todos los integrantes del equipo tengan
responsabilidades y aporten a la solucién del problema desde su aprendizaje en forma activa.

En este plan cada miembro del equipo establecera; cuando, codmo y qué es necesario hacer.

Los funcionarios que pertenecen a mas de un equipo y desarrolian mas de un proyecto de
aprendizaje, realizaran sblo una ficha de aprendizaje individual pero organizaran adecuadamente
las evidencias de los objetivos y procesos relacionados con cada uno de los proyectos.

g. Evaluar el Aprendizaje

La valoracion del aprendizaje serd un proceso en el cual participen el facilitador, los compafieros
de equipo, el jefe inmediato y el empleado a través de una autoevaluacian.

En esta evaluacién es importante tanto el proceso de aprendizaie experimentado como el resultado
{qué se aprendid y aplico).

El propésito de estas evaluaciones es proveer a cada uno de los integrantes del equipo de
informacion especifica de sus fortalezas y debilidades, de tal modo que pueda aprovechar
posibilidades y subsanar las deficiencias identificadas. Esta evaluacion debe ser permanente
durante el proceso de aprendizaje y no sdlo al final del proyecto.

Se debe realizar una valoracion del proceso de aprendizaje del equipo y sus resultados en relacién
con la solucién del problema planteado y una evaluacion individual mediante la cual se debe
valorar el nivel de desarrollo del saber, hacer y ser, esperados en ios objetivos individuales, asi
como la participacion de cada miembro en el equipo.

Para todo el proceso evaluativo, se requiere mantener evidencias, es decir, registros y archivos
que demuestren |as aplicaciones y avances en el aprendizaje.

Al elaborar el plan de aprendizaje, los integrantes del equipo deben acordar la forma como sera
evaluado el aprendizaje: ;QUE EVALUAR? y ;COMO EVALUAR?, es decir a través de qué
instrumentos o evidencias se comprobara el aprendizaje logrado.

En la ficha de desarrollo individual se registran todas las evidencias de los procesos de aprendizaje
del empleado (resumenes, informes de experimentos o de investigacion, entre otros) e incluye
también, y de manera obligatoria, reportes de autovaloracidn (reflexiones sobre su proceso, sus
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fogros v sus dificultades), y de heteroevaluacion (Valoracion constructiva realizada por el facilitador
sobre los logros, fortalezas y oportunidades de mejoramiento).

El objetivo de la ficha de desarrolio individual, es monitorear el proceso de aprendizaje de cada
funcionario, aun cuando no se haya conseguido la resolucién del problema eje del proyecto. No
incluye documentos gue no den cuenta de procesos de aprendizaje.

A continuacion se presenta una clasificacion 2de técnicas de Evaluacion que se aplica en el
proceso de Aprendizaje basado en Problemas'’, de la cual el equipo puede escoger las mas
convenientes:

Puede ser aplicado permitiendo la consulta de libros o textos abiertos. Las
preguntas deben ser disefiadas para garantizar la transferencia de
habilidades, saberes relacionados a problemas ¢ temas similares. La aplica el
facilitador,

Examen escrito.

Son utilizados para determinar si los participantes son capaces de aplicar

Examen préctico. habilidades aprendidas durante el proyecto.

Mapas Los participantes representan su conocimiento y aprendizajes a través de la
conceptuales, creacion de relaciones ldgicas entre los conceptos y su representacion grafica.

Se le proporciona al participante una quia de categorias de evaluacién que le
ayudan en el proceso de evaluacion del companerc, en la que se incluye qué
tanta cooperacion tuvg en el equipo.

Evaluacion  del
companero.

Permite al participante pensar cuidadosamente acerca de lo que sabe, de lo

Autoevaluacion. . . .
que no sabe y de lo que necesita saber para cumplir determinadas tareas.

Evaluacién al | Consiste en retroalimentar al facilitador acerca de la manera en que participé
facilitador. con el grupo. Puede ser dada por el grupo © per un observador externo
Presentacidn Es la oportunidad para practicar las habilidades de comunicacion y transmitir
oral. lo aprendido.

Permiten a los participantes presentar resimenes o ensayos mediante los
cuales se registra lo investigado o se realizan andlisis sobre la informacién
recogida.

Reporte escrito.

Al finalizar se debe elaborar un INFORME DE APRENDIZAJE del proyecto; este es un documento
escrito en el cual queda registrada la sistematizacién de la experiencia, evidenciando la relacion
entre lo previsto en [a planificacion y lo realmente logrado, en términos de aprendizaje y de
cambios en el problema o reto institucional seleccionado.

Este informe final lo debe remitir el equipo a! Grupo de Talento Humanao para su archive y consulta.

Para la formulacion y evaluacion de los Proyectos de aprendizaje en Equipo se puede consultar en
el mapa de procesos el “Instructivo Formulacién de Proyectos de Aprendizaje en equipo (P.AE. )
para el desarrollo de competencias y sus anexos PA05-GTH-H” asi mismo la Guia de técnicas de
Evaluacidn del Aprendizaje PA05-GTH-G3 y los formatos de evaluacion;

* Formato de evaluacién del evento de capacitacidn. (evaluacidn reaccién/Satisfaccion).
F06-PA0S-GTH
» Formato para evaluar el impacto de la capacitacién F17-PA05-GTH

12 Tomado de El Aprendizaje Basado en Problemas como técnica didéctica. LAS ESTRATEGIAS Y TECNICAS
DIDACTICAS EN EL REDISENO. Direccion de Investigacién y Desarrollo Educativo, Vicerrectorfa Académica,
Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey. Este documento puede ser consultado en:
http: //www.sistema.itesm.mx/va/dide/inf-doc/estrategias/
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ANEXO 4

GUIA DE EVALUACION DE APRENDIZAJE (EFICACIA DE LA CAPACITACION)

TECNICAS GRUPALES — PROCESO DE ENSENANZA Y DE APRENDIZAJE

TECNICAS ¢EN QUE CONSISTE? ¢QUIEN PRACTICA? aPARLfsggE SE
Un grupo pequefio discute un tema | Los participantes o parte de ellos | Dirigir al grupo
con la orientacién de un moderador. |y el docente, quien suele hacer|mediante  preguntas

Discusion las veces de moderador o monitor | especificas hacia un
dirigida dei grupo. objeto comun.
Participar ¥
. profundizar.
Realizar experiencias para observar | En grupos reducidos los | Hacer los trabajos de
los cambios de algunas variables | participantes realizan las practicas | laboratorio en  las
Experimentacion | controlando las demas. con asesoria. areas que o
necesitan. Realizar
experiencias.
Un grupo de lanza ideas gue otro | Todo el grupo se divide en dos | Hallar ideas
. . grupc anota. partes: lanzadores vy anotadores. | originailes.
Lluvia de ideas Descubrir nuevos
puntos de vista.
Cuando los expositores debaten |En grupos reducidos los
entre si diferentes puntos de vista | participantes realizan el debate
Mesa Redonda. |sobre el tema en cuestion, todo el
mundo esta al mismo nivel de
discusién '
Grupos de dos personas discuten|Todo ef grupo se divide en|Buscar soluciones
un problema en un breve espacio | subgrupos de trabajo. rapidas a problemas.
de tiempo. Controlar puntos de
Dialogos vista. Favorecer la
simultaneocs participacidén de todos
tos capacitados
cuando el grupo es
grande.
Representar situaciones reales o|Algunos estudiantes y algunos | Mostrar objetivamente
ficticias ante un auditorio. docentes. Los demas observan. algunas situaciones.
Juego de roles Enfatizar con
actitudes.
Es una reunion de un grupo de |Varios profesores y el grupo de|Aportar  informacion
expertos para abordar un tema | estudiantes. distinta  sobre  un
determinado. Los  expositores mismo tema.
Panel proporcionan distintos angulos del
tema. El publico tiene derecho a
realizar preguntas. En un panel los
expertcs son mas especializados
que los observadores.
Un experto es preguntado poriUn experto contesta y losiAclarar conceptos
interrogadores en presencia de un|interrogadores  preguntan  en | sobre un tema
Entrevista  con auditorio. (grupo de estudiantes). presencia del auditorio que | seleccionan las
interrogadores escucha prgg.untas. Conocer la
opinién de un experto
en cuestiones muy
concretas.
Reunidon en pequeios grupos. Los |Los participantes se distribuyen | Puesta en comun y
Trabajo por secretarios exponen las | en grupos pequefos que, una vez | estudios ‘posterior _d_e
relevos conclusiocnes & la asamblea para|son llnfon'nados de _Ias sugerencias. Analisis
estudiarlas de nuevo en grupos | conclusiones, vuelven a reunirse |de hechos, previa

pequefios.

para un nuevo estudio.

consulta de la opinion
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general de los grupos.
Interaccion de grupos.

Agrupacion de cuatro en cuatro.
Didloge en diez minutos de

Todo el
cuartetos.

grupo distribuido en

Facilitar el disiogo.
Saber escuchar a los

Cuartetos  con | duracién y uno del cuarteto se pasa demas. Sintesis de lo
rotacion A-B-C-D [a otro grupo. Se le informa y se tratado. Adaptacién al
vuelve a dialogar. Nueva rotacién. nuevo grupe
(cuarteto).
Un Blogs es una herramienta de | Normalmente un solo autorfeditor [ Los textos o "paginas
colaboracién asincrénica quelmas comentarios. wiki®  tienen titulos
permite que cualquiera pueda tnicos. Si se escribe
expresar ideas y poner contenidos jEn el wiki pueden ser varios|el titulo de wuna
a disposicién de otros en la Web de usuarios que pueden crear, | "pagina-wiki" en algun
una manera sencilla, a modo de|modificar o borrar un mismo texto | lugar del wiki, esta

Biogs y Wikis

diario de a bordo.
http://www.isabelperez com/taller1/
blogs.htm

Los wikis Un wiki, o una wiki, es un
sitio web cuyas paginas web
pueden ser editadas por multiples
voluntarios a fravés del navegador
web.

La diferencia mas clara entre Blogs
y Wikis es el grado de participacion.
Numerosos Blogs invitan a
participar con comentarios, pero
pocos dejan modificar el texio
original. Por el contrario, los Wikis
son sitios abiertos a todos.

que comparten.

palabra se convierte
en un "enlace weh" (o
"link") a la pagina web.

El aula virtual

El aula virtual es el medio en la
WWW en el cual los educadores v
educandos se encuentran para
realizar actividades que conducen
al aprendizaje (Horton, 2000). El
aula virtual no debe ser solo un
mecanismo para la distribucidn de
fa imformacion, sino que debe ser
un sistema adonde las actividades
involucradas en el proceso de
aprendizaje puedan tomar lugar, es
decir que debe permitir
interactividad, comunicacién,
aplicacién de los conocimientos,
evaluacion y manejo de la
clase.(ver:

http://www face.uc.edu.ve/~mpina/ls
ptic2004/aulavirtual.doc)

Taller

Es una forma de ensefar y, sobre
todo de aprender, mediante la
realizaciéon “de algo” que se lleva a
cabo conjuntamente. Es un
aprender haciendo en grupo, para
preparar o entrenario en el
desarrollo de tareas especificas y
en la aplicacién de conccimientos.

Todos
construyen

sus participantes
socialmente
conocimientos y valores,
desarrollan habilidades y
actitudes, a partir de sus propias

experiencias.
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TECNICAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE (EFICACIA DE LA CAPACITACION)

GUIA TECNICAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE (EFICACIA DE LA CAPACITACION)

1. OBSERVACION SISTEMATICA

personal, dentro o fuera del aula.

Técnica gque una persona realiza al examinar atentamente un hecho, un objeto ¢ lo realizado por atro sujeto, recursos con que cuenta
el docente para evaluar y recoger informacién sobre las capacidades y actitudes de los participantes, ya sea de manera grupai ¢

Lista de cotejo

Instrumente que permite estimar la presencia ¢ ausencia de una sere de caracteristicas
o atributes relevantes en las actividades o productos realizados por los evaluados,

Registro anecdético

Permite recoger los comportamientos espontaneos del evaluado durante un periodo
determinado. Este registro resufta dtil como informacién cualitativa al momento de .
integrar datos para emitir juicios de valor. Los datos recogidos pueden ayudar a
encontrar la clave de un problema o las razones por las cuales un evaluado actua en
forma determinada.

Escala de Actitudes

Permiten establecer estimaciones cualitativas dentro de un continuo sobre los
comportamientos, puntos de vista o apreciaciones que realizan los evaluados.
Las estimaciones se ubican entre dos polos: uno negativo y otro positivo.
Ejemplo de una escala de actitudes tipo Likert sobre Ia apreciacidn del estudiante
respecto al Reglamento de |z Institucién Educativa (Respeto a las normas de
convivencia)

2. SITUACIONES ORALES DE
EVALUACION

Proceso de aprendizaje y ensefianza en el cual el docente y estudiantes interactian de forma oral, ya sea a través de didlogos,
formulacion de preguntas o debates sobre un tema particular.

"Exposicién

Es la participacién libre y voluntaria del estudiante, en cualguier momento de la clase,
para dar a conocer sus puntoes de vista respecto a determinados asuntos. Esta técnica
permite recoger informacion sobre la capacidad para argumentar, narrar, describir,
hacer comparaciones, etc.

Dialogo

Consiste en un intercambio orat de informacién sobre un tema determinado. Permite
compartir impresiones, opinicnes, ideas, valoraciones, etc.

Se emplea en situaciones de evaluacidn inicial o diagndstica con la finalidad de conocer
las experiencias o conocimientos previos del estudiante

Debate

Se utiliza para discutir scbre un determinado tema, los evaluados se deben haber
preparado previamente, recogiendo informacidn, analizando diferentes propuestas,
planeanda estrategias de exposicion, etc. Se recomienda al docente guiar [a discusién y
observar libremente el comportamiento de los evaluados, tomando nota de los aspectos
que le hayan [lamado la atencién. Esta técnica permite evaluar la capacidad
argumentativa, la apertura a nuevas ideas, la paricipacion, el respeto hacia los demas,
etc

Examenes orales

Preguntas planeadas de antemano por e! docente y formuladas en forma sistermdtica a
los estudiantes. Es necesario tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

+ Preguntas para definir, describir, identificar, enumerar, nombrar, seleccionar;
béasicamente estamos solicitando al evaluado que recuerde informacidn.

* Preguntas que exijan al evaluado analizar, clasificar, comparar, experimentar, agrupar,
deducir, organizar, secuenciar y sintetizar estamos deseando oblener un
procesamiento mas profundo de la informacion que recibid.

+ Pedir al evaluado que aplique un principio, evalde, juzgue, pronostique, imagine,
generalice, formule hipétesis, etc. pretende ir mas alia del concepto o del principio que
ha desarrollado, que utilice dicha relacién en una situacién reciente o hipotética, que
genere un producto propio, que desarrallen su pensamiente critico y otras capacidades
fundamentales.

3. EJERCICIOS PRACTICOS
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Conjunto de tareas o aclividades que realizan los estudiantes para complementar o reforzar sus aprendizajes. También se realizan
como transferencia de lo aprendide a situaciones nuevas. Estos ejercicios se pueden realizar en las distintas areas y son un
complermento ideal para el desarrollo de las capacidades.

Este tipo de actividades le permite al docente, luego de revisarios y corregirlos, valorar y estimar casi en el momentc el grade de
aprendizaje de los estudiantes, con el fin de realimentarlos opetunamente.

Entre los ejercictos practicos que el docente puede emplear mencionaremos a los mapas conceptuales, el analisis de casos, los

proyectos, el portafelio, entre otros.

Mapa conceptual

El mapa conceptual parte de una palabra o concepto central {en una caja, circulo u
dvalo), alrededor del cual se organizan 5, 10 0 mas palabras que se relacionan entre si.
Cada una de éstas se pueden convertit en concepto central y seguir agregando ideas o
conceptos asociados a él. Como observamos, a partir de esta técnica se puede evaluar
las representaciones mentales o las imagenes que la persona se forma acerca de un
conocimiento. La evaluacién por medio de la elaboracién de mapas conceptuales se
puede realizar de diversos modos :

En cuanto a la evaluacidn de los mapas conceptuales, se recomienda, en primer lugar,
evaluar cualitativamente los mapas conceptuales, guiandose por las siguientes
preguntas:

« ; estan expuestos los conceptos mas importantes?

« ;las conexiones son aceptables?

« ¢ hay suficiente cantidad de jerarquia y uniones ¢ruzadas?

« i las proposiciones planteadas son significativas?

¢han cambiado los mapas conceptuales a lo largo del cursoe?

Mapa Mental

Consiste en la presentacion de una situacion real (pasada o presente), a partir de la
cual los estudiantes tendrdn que analizarla y tomar decisiones para llegar a
determinadas soluciones. Para que esta técnica cumpla este propdsito, el caso
presentado deberd contener informacion relacionada con hechos, lugares, fechas,
personajes y situaciones. El andlisis de casos se puede realizar siguiendo el siguiente
procedimiento:« identificacion y planteamiento del problema.

* Busqueda y planteamiento de alternativas de solucion.

» Comparacion y andlisis de las alternativas (contemplando ventajas, desventajas,
coensecuencias y valores involucrados).

+ Efeccidn de 1a alternativa,

« Justificacién de la opcién seleccionada (investigacién y utilizacién de teoria).

+ Fermulacién de las recomendaciones.

+ Planteamiento de la forma de llevar a cabo la decision

Andlisis de casos

Consiste en la presentacién de una situacién real (pasada o presente), a partir de la
cual el evaluado tendrd que analizarla y tomar decisiones para llegar a determinadas
soluciones. Para que esta técnica cumpta este propésito, el caso presentado debera
contener informacion relacionada cen hechos, lugares, fechas, personajes y
situaciones.

La utilizacién del analisis de cases permite evaluar la forma en que un alumno
probablemente se desemperie ante una situacién especifica, asi como sus temores,
valores, la utilizacién de habilidades de pensamiento, su habilidad para comunicarse,
para justificar, o argumentar, su iniciativa y creatividad, la forma de utilizar los
conceptos y, en general, todo lo aprendido en una situacién real.

El andlisis de casos se puede reatizar siguiendo el siguiente procedimiento:

+ Identificacién y planteamiento del problema.

+ Busqueda y planteamiento de alternativas de solucion.

+ Comparacién y analisis de las alternativas (contemplando ventajas, desventajas.

Proyectos

Conjunto de actividades debidamente planificadas cuyo propésito es atender un
problema o necesidad. Generalmente culminan con la obtencién de un producto
determinado, un bien o un servicio. La ejecucién de proyectos permite evaluar
capacidades de las distintas dreas y también actitudes como {a perseverancia en la
tarea, la disposicién emprendedora, el sentido de organizacian, entre otras. Contribuyen
al desarrollo del pensamiento creative y la sclucién de problemas.

Portafolio

Coleccidn de trabajos que un estudiante ha realizado en un periode académico. Dichos
trabajos evidencian sus esfuerzos, sus talentos, sus dificultades, su creatividad, etc. El
portafolio permite al estudiante participar en la evaluacién de su propic trabajo y al
docente elaborar un registro sobre el progreso de! estudiante, al mismo tiempo que le
da bases para evaluar la calidad del desempefio en general.

26




Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
Ministerio de la Proteccidon Social
Republica de Colombia

Ensayo Es un escrito relativamente breve, producto de un ejercicio que implica la recoleccion de
la informacion por presentar, su discernimiento, su profundizacién, su sintesis y, sobre
todo, la apreciacion que el autor expresa, de manera particular, frente a ella.

El asunto por tratar consta de cuatro partes, no siempre rotuladas:

1. El thtulo.

2. El planteamiento o tesis. .

3. Sustentacién o argumentales.

4. Conclusién.

5. Bibliografia.

4. PRUEBAS ESCRITAS O EXAMENES TIPO TEST

Pruebas de | Son aquellas en las que se salicita, a través de preguntas, el desamollo por escrito de un discurso que evidencie
Desarrollo el desarrolto de determinadas capacidades. Pueden ser de respuesta libre u orientada.

Estas pueden ser cortas o restringidas, o respuesta libre frente a una interrogante o tema especifico.
Generalmente se emplean cuando se desea evaluar la capacidad de andlisis y sintesis, la organizacion de la
informacién, la consistencia de los argumentos, la inferencia y el juicio critico.

Las pruebas de desarrollo son ttiles, pues fomentan la exposicién ordenada y clara, el desarollo del
razenamienta y el pensamiento critico, asi como la discriminacién de infarmacion relevante y complementaria.

Las siguientes sugerencias podrian contrarrestar tales efectos:
* Precisar en forma clara los aspectos que se tendran en cuenta en la calificacidn y comunicarles al estudiante

antes del examen. Por ejemplo: exposicién lagica de las ideas, concisidn, adecuade uso de los conectores, entre
otros.

Pruebas Objetivas

Pruebas escritas formadas por una serie de preguntas que sdlo admiten una respuesta correcta y cuya
calificacién es siempre uniforme y precisa para todos los alumnos evaluados.

Son las de uso mas comun en la escuela debido a su facilidad de calificacién y a la creencia de que eliminan
toda posibilidad de subjetivismo. Sin embargo, su uso no es tan recomendable cuando se trata de evaluar los
niveles altos del pensamiento. En una propuesta curricular, cuyo propésito central es el desarrolio de
capacidades, se debe generar otras posibilidades de evaluacién y no reducir su propuesta sélo a una evaluacidn
repetitiva de conocimientos.

Los reactives mas utilizados en este tipo de pruebas son: De respuesta Alternativa, De correspondencia,
Seleccion maltiple. Ordenamiento.

De respuesta
alternativa

Plantean una serie de proposiciones que el alumno debe marcar como verdaderas o falsas. Unicamente tendra
estas dos opciones para responder, de alli su nombre de respuesta alternativa.

Podemos emplear este tipo de pruebas cuando deseemos evaluar:
- la capacidad para identificar la exactitud de hechos.

- las definiciones de los términos.

- la capacidad de distinguir los hechos de las opiniones,

- la capacidad de percatarse de las relaciones de causa y efecto.

De
correspondencia

Este tipo de reactivos exigen al alumno establecer relaciones entre dos columnas paralelas, de tal manera que

cada palabra, nimero o simbolo de una de ellas corresponda con una palabra, cracién o frase de la otra
columna.

Las siguientes orientaciones pueden ser de ayuar a preparar mejor: » Usar solo material homogéneo (que se
refieran al mismo tema) dentro de cada columna.

= Construir las columnas con diferente nimero de elementos.

= Tratar de que ef gjercicio sea breve {que no supere los 6 pares de relacion).

« Procurar que todo el ejercicio quede contenido en una misma pagina.

De seleccion

maultiple

Es el tipo de reactivos que plantean una pregunta, un problema o una aseveracion inconclusa junto con una lista
de soluciones entre las que sélo una es correcta. El alumno debe seleccionar 1a correcta subrayando, encerrando
en un circulo, ete.

Generalmente son empleados cuando se pretende evaluar:

- Identificacién de informacién (datos, hechos).

- Uso de métodos y procedimientos.

- Aplicacidn de hechos y principios (cuando en la prueba se le presentan situaciones nuevas en las que puede
aprovechar sus conocimientos).

- habilidad para interpretar relaciones de causa y efecto.
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De ordenamiento | Es el tipo de reactivos que demandan al alumno ordenar o secuenciar debidamente los datos, hechos o partes
de un proceso presentadas en sucesion desordenada.

€n general, este tipo de reactivos se pueden emplear cuando se pretende evaiuar:
- la capacidad de ubicar cronolégicamente hechos historicos.

- la comprensidn de ia secuencia en determinados procesos.
- la capacidad de organizar mentalmente ciertos conacimientos.
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Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
Ministerio de la Proteccidn Social
Republica de Colombia

ANEXO 6
EVALUACION IMPACTO DE LA CAPACITACION
’//,’I::: Codigo: F17-PADS-GTH
‘{u'umu A FORMATO PARA EVALUAR EL IMPACTO DE LA CAPACITACION Version: 3
&_M_‘//Lj/ Pagina 1 de 1
T Fecha de Emision: 28/09/2011

Tema de la Capacitacidn:

Institucidn

Modalidad de la Capacitacion Dipiomad S«aminan'o_____-(.‘-l.:rsic:___HTailer___'ﬂ‘I _cgzgr_l_aio_-Olo_

Nota: Este formato se aplicara para eventos de capacitacion con una mayar a 16 horas y franscurrides fres (3) meses de terminar la
capacitacion y antes del sexto (6) mes.
Dia 12 [w Mes |9 fv] Ado 2011 m
— - L
Dia 12 .% Mes |9 _:'_l ARD 2011 W [
Dia _.': I Mes E Ao 3
tFecha de la Evaluacién: E = ? Y ou

Nombre: Cargo Dependencia

IFecha de |la Capacitacién:

Por favor califique cada une de los siguientes aspectos teniendo en cuenta los tamas tratados en la ca'pacitaci.én dictéda.
RECUERDE que 1 es el indicador INFERIOR y 5 ¢l SUPERIOR:

LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SE ESTAN APLICANDO EN
EL DESARROLLO NORMAL DE SUS FUNCIONES,

EL TEMA TRATADO HA PERMITIDO GENERAR MEJORAMIENTO
EN EL PROCESO AL CUAL PERTENECE SU DEPENDENCIA
DESPUES DE LA CAPACITACION

1

EL TEMA TRATADC HA PERMITIDO GENERAR MEJORAMIENTO
Y10 DESARROLLAR LAS COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES.

EL TEMA DE LA CAPACITACION CUMPLIO CON LAS
EXPECTATIVAS DE APRENDIZAJE

RESULTADOS DE LA EVALUACION

LA CAPACITACION NO FUE EFECTIVA 1

S1 NO HA APLICADO EL CONOCIMIENTO
[ E———— aw ACCIONES DE DESARROLLO L e
s sm———: ACCION DE DESARROLLO 2 FECHA : VERIFICACION exstima

B ENTRE O Y 2990 B
RENTRE 3 Y 3,74 [
QENTRE375Y5

RESULTADO j
RESULTADO
RESULTADO g

EL FORMATC IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA

Carrera 68D Nro. 17-11/21 PBX: 2848700 Pagina Web htip:#/ www.invima.gov.ca Bogota — Colombia
PAGINA 1
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Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
Ministerio de la Proteccién Social
Republica de Colombia

Cédigo: F17-PAD5-GTH
FORMATO PARA EVALUAR EL IMPACTO DE LA  |Versién: 3

CAPACITACION Pagina 1 de 1

Fecha de Emision: 28/09/2011

i COMPLETE CADA'UNA'DE UAS'PREGUNTAS

1) Especifique en que ha aplicado el tema de la capacitacién en el puesto de trabajo

2) Describa s cuales han sido las mejoras en el puesto de trabajo después de haber recibido la
capacitacion?

3) ¢ Cuales son las competencias que desarrollé después de la capacitacion? (ver cuadro adjunto)
Competencias Comportamentales Decreto 2539 de 2005

a)
b)
c)

4) Realizd una autocapacitacién o retroalimentacién del conocimiento adquirido en la capacitacion a su grupo
de trabajo u otras dependecias? SI___ NO___  En caso afirmativo, adjunte listado de asistentes.

5) REGISTRC DE EVIDENCIAS : Enuncie los registros que adjunta. (Ejm. Elaboracién de un manual,
procesos, manejo de aplicativo, capacitacion etc).

a)
b)
<)
d}

NOMBRE DEL FUNCIONARIO™ . = -
) . Eﬁ s 3 3:2\1

£ 3 . -
s ® = % 5 W

FIRMA, " PR % 3
= : Lo E , B E
== H PR -

EL FORMATO IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Carrera 680 Nro. 17-11/21 PBX: 2848700 Pagina Web hitp:/f www.invima.gov.co Bogota — Colombia
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Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
Ministerio de la Proteccion Social
Republica de Colombia

ANEXO 7

1. INDICADORES PARA LA EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION - PIC.

El proceso de evaluacion del PIC implica la revision y seguimiento pormenorizados de cada

paso, para garantizar la calidad y efectividad de los mismos.

En la figura 1 se relacionan las fases evaluables del PIC:

b

;

Formulacion de fos
proyectos de

aprendizaje de equipo

Ambientacion

Consolidacién del
Diagndstico de
necesidades

aprendizaje Internas

Estrategias ensefianza- ||

l

Priorizacion de los
proyectos de
aprendizaje
3

Programacion del

Evaluacién del
impacto del PIiC

Estrategias ensefianza-
aprendizaje Externas

PIC
i
‘iﬁ
Ejecucion del PIC a
través de los proyectos
de aprendizaje Yo}
]

FASES DEL PIC

Para su evaluacion, las fases del PIC se pueden agrupar en dos grandes componentes:

1. La Gestion del PIC, en la que se evaluara el grado de cumplimiento de los objetivos

propuestos y la administracién adecuada del plan;

2. El Impacto del PIC en la que se valoraran la transferencia del proceso de
capacitacion al desempeifio individual e institucional y los cambios generados en las
situaciones problémicas detectadas y en el desempefio institucional, que el plan

pretendid resolver, es decir, el impacto.




Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
Ministerio de la Proteccién Social
Republica de Colombia

2.1.

INDICADORES PARA EVALUAR LA GESTION DEL PIC

Para evaluar la Gestién del PIC se disefiaran principaimente indicadores de eficiencia, de
eficacia y de efectividad. '

Tomando en cuenta las fases del PIC, los indicadores serian:

2.2. INDICADORES PARA EVALUAR LAS FASES DEL PIC (EVALUAR GESTION)

2.2.1. Sensibilizacion:

Pretende preparar y motivar a la totalidad de los funcionarios en la entidad para que
conozcan las nuevas orientaciones de la politica y la capacitacién por competencias, estos
son los proyectos de aprendizaje, las situaciones problémicas y los equipos de aprendizaje.
En esta fase debe quedar claro para todos, el procedimiento a seguir, el contenido de las
fichas de aprendizaje colectivo e individual y su respectivo diligenciamiento:

¢ Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

Nivel de difusién del
PNFC y sSus
metodologias

- No. de acciones de sensibilizacidn
realizadas/No. acciones previstas
*100.

- No. de horas de sensibilizacion/No.
de horas previstas *100

- No. de personas sensibilizadas/No.
previsto *100

- Medios de difusidén usados/medios
de difusion previstos* 100.

- No. de jefes y coordinadores
preparados/Ne. de jefes de la
entidad*100.

Afiches, plegables, folletos, cartas,
videos, reuniones, ejercicios, mesas
de trabajo, etc.

Contenidos de la
fase de
sensibilizacién

- Contenidos abordados en la {ase
de sensibilizacion/contenidos basicos
que debieron ser abordados*100

Los temas a desarrollar en la
sensibilizacién son:
- Fundamentos del PNFC.

Equipos de aprendizaje y su
conformacién.

Situaciones problémicas.

Proyectos de aprendizaje en
equipo (concepto ¥y manejo de la
ficha).

Proyectos de aprendizaje
individual (concepto y manejo de
la ficha).

Responsables y
responsabilidades.

Referentes. PNFC, Guia para la
formulacién del PIC, fichas de
aprendizaje en equipo, fichas de
aprendizaje individual

2.2.2. Formulacion de los Proyectos de Aprendizaje:

Proceso mediante el cual se formulan los proyectos de cada area, con el acompafiamiento
del Grupo de Talento Humano, Incluye el listado de proyectos de aprendizaje.




Republica de Colombia

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA
Ministerio de la Proteccién Social

£Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

El grado de participacién de los

No. de funcionarios del area

4 ) . que integran equipos/No. de | - Fichas de proyectos
funcionarios - de cada area en la funcionarios del 4rea*100 - Registros de
formulacion de los proyectos de asistencia
aprendizaje

Los proyectes de

aprendizaje estaran

basados en:

- Plan Operativo
Anual.

- Informe de gestidon
de la Oficina de
Control Interno.

- Resultados de Ila
evaluacion del
desemperio.

- Problemas de
aprendizaje
detectados por area.

- No. de proyectos de | Los pasos para su
aprendizaje en equipo | formulacion son:

Si los proyectos de aprendizaje han
sido formulados con base en los
criterios contemplados en la pelitica,
las normas vigentes relacicnadas y
las necesidades institucionales

formulados adecuadamente/No.
de proyectos de aprendizaje
prapuestos *100.

No. de proyectos de
aprendizaje individual formulados
adecuadamente/No. de
proyectos de aprendizaje
individual propuestos *100

No. de problemas de
aprendizaje incluidos en los

proyectos de aprendizaje/ No. de
problemas de aprendizaje
detectados *100

Establecer la
situacion problémica.
Definir fortalezas vy

saberes actuales
para resolver el
problema.

Identificar

necesidades de
capacitacién.

Definir los objetivos
de aprendizaje.
Revisar Si los
objetives  responden
a los problemas de
aprendizaje
detectados.

Elaborar un plan de

aprendizaje de
equipo.

Revisar si los
métodos contribuyen
a la solucion de
problemas
detectados,

Formular el plan de
aprendizaje
individual.

2.2.3. Consolidacion del Diagnéstico de los proyectos de aprendizaje:

En esta fase se agrupa y clasifica por areas las situaciones problémicas y las necesidades
de capacitacion identificadas en los proyectos de aprendizaje
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Indicadores Posibles

Revisar

2Qué evaluar?
Si se han
contemplado todas
las necesidades de
capacitacién

Listado de problemas de
aprendizaje clasificados
por Area/No. de problemas
analizades*100

Consolidado Proyectos de aprendizaje

Pricrizacién de los

Aplicacién de los criterios
contemplados para la
priorizacién.

No. de problemas de
aprendizaje escogidos para

Listado de problemas de aprendizaje
registrados en las fichas de aprendizaje
Registros de analisis de los problemas
detectados

Actas de reunidn que evidencien el
andlisis y la priorizacién de las necesidades
de capacitacion, firmadas por los miembros

proyectos de programar/No. de del Comité de Capacitacidn, Comisién de
aprendizaje problemas de aprendizaje Perscnal, Oficina de Planeacién y el Grupo
que afectan la institucion. de Talento Humano.
- Diagnostico con justificacion de Ila
priorizacion
- Listado de proyectos de aprendizaje
priorizados con su respectiva justificacion
Clasficacion  POr [ o de areas con
proyectos de proyectos de aprendizaje
aprendizaje priorizados/No. de areas de
A la entidad*100.
priorizados

2.2.4 Programacién del PIC

Implica la organizacién de las actividades de capacitacion, los métodos de aprendizaje a
desarrollar, la distribuciéon de recursos y la elaboracion del presupuesto.

2Qué evaluar? Indicadores Posibles Revisar
El PIC debe contener:
- Listado de proyectos de aprendizaje | e(s)béi?f\i’(?o general y
clasificados por areas de la entidad {Nombre P S-
- Métodos de

La organizacidn del
PIC: Contenido,
presupuesto,
formalizacién

del proyectc de aprendizaje; problema de
aprendizaje, objetivo de aprendizaje, plan de
aprendizaje)

Listado de programas de capacitacién a
desarrollar relacionados con 1os proyectos

aprendizaje clasificados
segln recursos internos
0 externos.

Estrategias o métodos

de aprendizaje (Nombre del programa, tema geren d?gindlzaje de
que trata, método escogido, fechas de | _ g resu ujes-to
realizacién, costo total de cada programa) puesto.
- Programacion de las
actividades.
- Registro del acto administrativo que asigna | _ Asiqnacio
el presupuesio de capacitacion (Numero, gnacion Y
fecha). aprobacion del
- Monto en miles de pesos del presupuesto presupue-s'to de
capacitacion

de capacitacion asignado.

Resolucion interna de adopcion del PIC
(Namero, fecha y asunto).

Acta de reunion del Comité de capacitacion
y Comisidon de Personal (Numero, fecha y
asunto}.

Plan institucional de capacitacién registradeo
en el POA (Registro del formato del plan
institucional).
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2.2.5. Ejecucién del PIC a través de los proyectos de aprendizaje

£ Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

La
implementacién
del PIC

Proyectos de aprendizaje ejecutados/
Proyectos de aprendizaje formulados*100.

Areas de trabajo  atendidas con
capacitacion/dreas de trabajo con proyectos
de aprendizaje programados en el PIC*100

Costo real de cada programa por hora.

No. de funcionarios capacitados/ No. de
funcionarios inscritos en proyectos de
aprendizaje priorizados *100.

No. de funcionarios capacitados/ No. de
funcionarios de la entidad*100.

Métodos internos de aprendizaje gjecutados
/métodos planeados *100.

Métodos externos de aprendizaje
ejecutados /métodos planeados *100.

Gasto total por afc en capacitacidnftotal
funcionarios  capacitados  afio  *100.
Actividades de capacitacidn ejecutadas/
actividades de capacitacion propuestas*100.
Actividades de capacitacion que responden a

Valoracidn de los eventos
de capacitacién,

Valoracion de la accién de
capacitacion (% de
ausentismo, % desercién,
% de aprobados, resultados
de la autoevaluacidn, de la
evaluacion del facilitador y
del jefe).

Incidencia de la
capacitacidn en el puesto
de trabajo.

proyectos de aprendizaje /No. Total de
actividades de capacitacién realizadas *100.
- No. de funcionarios satisfechos con la
capacitacidon recibida/ No. de funcionarios
atendidos*100.
- Porcentaje de ejecucién presupuestal segun
programacion.

2.2.6. Indicadores para la Evaluacion del Impacto Organizacional

La evaluacion del impacto implica la valoracién de los cambios y mejoras organizacionales
como consecuencia de la capacitacion realizada. Se mide a través de los funcionarios, del
cumplimiento de la misién y objetivos, de la comparacion entre un antes y un después.

El Impacto de la capacitacién se define como la repercusion que tiene la capacitacion en el
desempefio de las areas de trabajo y en la organizacion, se identifica mediante los cambios
favorables en el nivel de competencias de los individuos, su desempefio en el puesto de
trabajo, el mejoramiento de la eficacia, eficiencia y competitividad de la organizacion y la
relacion de esta dltima con su entorno y el ambiente externo en general.”

La evaluacién mide y valora la eficacia y pertinencia de la capacitaciéon para satisfacer las
necesidades organizacionales estratégicas.

Al medir el impacto de la capacitacion se valora la dinamica de los cambios cuantitativos y
cualitativos operados en la organizacion y en sus areas de trabajo, estableciendo un vinculo
de causalidad directo o indirecto entre la capacitacién realizada y los cambios institucionales.

Para evaluar la contribucién de la capacitaciéon al logro de las metas organizacionales es
necesario realizar el seguimiento y la evaluacién de los cambios que se verifican a nivel
individual y de puesto de trabajo, asi como los cambios generados por el desarroilo de los
proyectos de aprendizaje en equipo formulados.

13 Cabrera J. y Dr. Felipe Herrera Torres (2003)
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Indicadores para Evaluar el Impacto de la Capacitacion:

¢ Qué evaluar?

Indicadores Posibles

Revisar

Aprendizaje individual

Nivel general de logro del
aprendizaje por objetivo.

Nivel de desamollo de cada
competencia.

Contribucién individual al objetivo
del equipo.

- Ficha de desarrollo individual.

Evidencias de aprendizaje individual

Aprendizaje
organizacional

Cambios que se generan
en las situaciones
problémicas detectadas.

Soluciones efectivas a las
situaciones problémicas
identificadas y programadas en el
PiC.

Deteccibn de las  situaciones
problémicas claves orientadas al

mejoramiento de la organizacién.

Mejora en el servicio
Cambios positivos
evidenciables en ta
prestacién de los servicios
de la entidad.

Reducciones de tiempos en la
entrega de conceptos verbales y
escritos, asesorias y en la atencion
directa.

Reduccién de consultas sobre un
mismo tema a un mismo usuario.

Reduccion del nimero de quejas
de los usuarios relacionadas con el
servicio prestado por la entidad.

Aumento de fichas de atencidn
con concepto favorable de los
usuarios.

- Fechas de los radicados de ingreso a
correspondencia de solicitudes y los
de salida de correspondencia para
obtener tiempo de respuesta escrita a
los usuarios.

Mejora en los productos

Auditorias del Sistema de Calidad
institucional con concepto favorable
sobre procesos y procedimientos
adelantados.

Auditorias de la Oficina de Control
Interno  con concepto favorable
sobre  hallazgos superados vy
practicas mejoradas.

Evaluacion favorable del MECI.

Encuestas de percepeion
favorable de los usuarios sobre los
productos que ofrece la entidad.

- Encuestas de satisfaccion  del
ysuario.
- Seguimiento a los procesos vy

pracedimientos.

Mejora en el desempeiio

Oportunidad de practica por parte
del funcionaric de las nuevas
habilidades o conocimientos en el
trabajo que realiza.

Problemas resueltos o respuesta a
los requerimientos de prestacion de
servicios identificados por efecto
directo de la capacitacién realizada.

Mejoras en los resultados por la
aplicacién de lo aprendido en la
capacitacibn en el puesto de
trabajo.

Existencia de un plan de accién
con el funcionario para la aplicacion
de 1o aprendido en la capacitacidon
en el puesto de trabajo.

Cambios observables en la forma
de realizar las actividades que
mejoran €] trabaio asignado,
despues de la capacitacion.

- Evaluacion del desempefio.

- Evaluacion del la capacitacién por
parte del jefe.

- Productos elaborados.
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Ministerio de Salud y Proteccién Social

INVIMA

Inatitrto Hacional de Vigli de

RESOLUCION NUMERO 2012002734 DEL 7 DE FEBRERO DE 2012

"Por la cual se adopta el Plan Institucional de Capacitacién no Formal para el Desarrollo de
Competencias de los Servidores Publicos del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos - INVIMA™

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

“En ejercicio de las facultades legales que le confiere el Decreto No. 1290 de 1994,
la Ley 909 de 2004 y [os Decretos, 1567 de 1998, 1227 de 2005 y 4665 de 2007" y,

CONSIDERANDO QUE:
El literal C, del articulo 3 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que:

“...Con el propdsito'de organizar la capacitacion internamente, cada entidad
formulara con una periodicidad minima de un afio su plan institucional de
capacitacion.

Este deberé tener concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno
Nacional a través del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, con los
principios establecidos en el presente Decrefo - Ley y con la planeacién
institucional. Para ello las entidades podran solicitar asesoria de la Escuela
Superior de Administracion Publica y el Departamento Administrativo de la
Funcién Pdablica, entidad ésta que podra revisar los planes, hacerfes las
observaciones que considere pertinentes y ordenar los ajustes que juzgue
necesarios, los cuales seran de forzosa aplicacion. La Comision de Personal
participara en fa elaboracion def plan y vigilara su ejecucion..”.

El Articulo 65 del Decreto 1227 de 2005 reglamentario de a Ley 909 de 2004, dispone:

“...Los planes de capacitacion de las entidades pablicas deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las 4reas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y
las competencias laborales...”.

Igualmente, el Articulo 66 del mencionado Decreto sefialé que:

“...Los programas de capacitacion deberdan orientarse al desarrolio de
compefencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados
publicos en niveles de excelencia...”.

La Resolucién No. 2008015708 del 13 de junio de 2008, “Por la cual se Reglamenta el
Sistema de Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los servidores publicos del
Instituto Nacional de Vigitancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA”", en su capitulo |1,
articulo 5, establece lo siguiente:

“...El Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA,
formulara el Plan Anual de Capacitacion, que sera de publico conocimiento, en
virtud de necesidades institucionales, teniendo en cuenta los objetivos y metas
previstos en los planes de la entidad, con la observancia de los principios
previstos en la ley para fa capacitacion, que guarde concordarcia con los planes
indicativos y operativos que adopte el Institufo...”.

El plan institucional de capacitacion y formacién pretende contribuir con el desarrollo de

las competencias laborales a través de |a implementacion de la metodologia de proyectos
de aprendizaje en equipo basado en competencias para mejorar el desempefio laboral de

los empleados publicos.
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Ministerio de Satud y Proteccidn Social

INV MA

fnstituta Nxcloraf de Viglancls de Medicamentas y Alimeniss

RESOLUCION NOUMERO 20120027 34 DEL 7 DE FEBRERO DE 2012

"Por la cual se adopta el Plan Institucional de Capacitacién no Formal para el Desarrollo de
Competencias de los Servidores Piblicos del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos - INVIMA"

Como consta en las actas No. 2 de la Comisidn de Personal y No. 2 de Comité de
Capacitacion, del 2 de febrero de 2012, fue sometido a discusién y aprobado el plan
institucional de capacitacién, actas que hacen parte integra de esta Resolucidn.

En mérito de lo expuesto, la Directora General del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos INVIMA,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién no Formal del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA, el cual se aprobd
en comité de capacitacidon mediante acta No 02 del 2 de febrero de 2012 y en comité de

personal a través del acta No 02 del 2 de febrero de 2012, actas que hacen parte integra
de esta Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los siete (7) dias del mes de febrero dos mil doce (2012).

BLANCA ELVIRA CAQJ%ZCOSTA

Directora General.

Proyecto : Nelly Roberto T. mRT
Revisd : Cesar Mendoza.
Aprobd  : Juan Ismael Moreno, &2\

Luis M. Garavito W
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