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RESPONSABLE (ÁREA)

Subdirección de Gestión Humana, Escuela de Formación Bomberil

OBJETIVO

Realizar gestión, coordinación, implementación, ejecución y seguimiento a las capacitaciones y formaciones, dirigidas al personal operativo, orientadas al desarrollo de habilidades, destrezas y competencias en temas inherentes al cumplimiento de la misión institucional, en atención y gestión del riesgo en incendios, incidentes con materiales peligrosos, rescates en todas sus modalidades y otras emergencias relacionadas, que propicien un eficaz desempeño de la actividad bomberil, desarrollo personal integral y permitan la mejor prestación de los servicios al interior de la entidad. 

ALCANCE

El procedimiento aplica para todas las capacitaciones y formaciones misionales operativas, dirigidas al personal vinculado nombrado en carrera administrativa, provisionalidad y libre nombramiento y remoción, de la UAE Cuerpo Oficial Bomberos de Bogotá. Iniciando con el diagnóstico de necesidades y finalizando con el diligenciamiento de la matriz de seguimiento del PIC.

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. 
2. 
3. 
4. 
Es responsabilidad de cada líder de proceso: 

1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. 
4.1.1. 
4.1.1. Socializar al personal requerido los documentos (Instructivos, formatos, procedimientos y políticas) que son aprobados por la Subdirección de Gestión Humana.
4.1.2. Garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los documentos (Instructivos, formatos, procedimientos y políticas) aprobados por la Subdirección de Gestión Humana 
4.1.3. Actualizar los documentos del MIPG cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien. 
4.1.4. Revisar y/o actualizar los documentos del MIPG cada vez que se requiera, como máximo cada 2 años, con apoyo del referente SIG de la dependencia.

4.1.5. Revisar periódicamente la vigencia de la normatividad y documentos externos aplicables. 

La organización de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retención documental —TRD— concertadas con el líder del proceso. 

Todas las necesidades relacionadas con procesos de capacitación formación y entrenamiento de carácter misional, deberán ser informadas al correo electrónico de la Escuela de Formación Bomberil academiauaecob@bomberosbogota.gov.co, con mínimo con 30 días de antelación, con el fin de que se puedan adelantar los trámites (Búsqueda de la oferta, gestión de la capacitación, organización de los participantes y posterior difusión al público objetivo). 

Las actividades de capacitación, entrenamiento, reentrenamiento, actualización y demás procesos formativos, se adelantarán con base en la legislación distrital, normas internacionales, libros técnicos y lineamientos estratégicos y misionales de la entidad. 

Los registros originales de asistencia a capacitaciones, informes finales de cursos, evaluaciones y evidencias de desempeño adelantados en la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, deberán ser enviados a la Escuela de Formación Bomberil, en formato digital (correo de Academia academiauaecob@bomberosbogota.gov.co, con un plazo máximo de 8 días calendario una vez culmina la actividad. El responsable de dicha actividad será el instructor principal o coordinador del curso, en el caso que esté definido.

Los procesos de formación, capacitaciones y entrenamientos misionales podrán incluir ejercicios prácticos, simulaciones y simulacros en los casos requeridos. 

La responsabilidad de garantizar el aval para la asistencia del personal operativo a los procesos de capacitación y entrenamiento dentro de los tiempos y espacios programados será directamente del Subdirector Operativo, Comandantes y Jefes de Estación.

Para el desarrollo de los procesos de capacitación y formación impartidos o gestionados por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, se contemplarán las siguientes modalidades, establecidas en el Plan Nacional de Formación y Capacitación 2020 - 2030, así:

4.1.1. Programas presenciales. Organizados para ser desarrollados convencionalmente con capacitadores y asistentes presentes en el aula de clases.
4.1.2. Programas semipresenciales. Programas que se desarrollan en dos o más momentos, un momento presencial y otro a distancia y/o virtual, con los debidos soportes tecnológicos para facilitar el proceso de aprendizaje.
4.1.3. Programas a distancia. Programas que se desarrollan en escenarios nacionales o
internacionales y que se transmiten en directo a otras sedes o usuarios de la población objetivo[…].
4.1.4. Programas virtuales. Programas cuyos contenidos son estructurados para ser abordados por el participante de manera autónoma a través de una plataforma virtual, con el apoyo académico de un tutor y el seguimiento a distancia del equipo […]”.

Para el desarrollo del proceso de enseñanza y aprendizaje se deben establecer metodologías de enseñanza con el fin de garantizar el alcance de las competencias y desempeños establecidos en cada proceso de educación, es así que se dará aplicación a los métodos de enseñanza establecidos desde el Proyecto Educativo Institucional —PEI—.

Los procesos de formación deben responder a la normatividad vigente y a la actualización consignada por instancias nacionales e internacionales reconocidas, buscando su adaptación a las características y necesidades del personal de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Cuando se trate de capacitaciones de línea base o que sea una capacitación no dirigida a personal de grupos especializados, se realizará una convocatoria abierta invitando a los interesados en participar e indicando los requisitos mínimos. En caso de que la capacitación sea dirigida a personal de los grupos especializados o que se requiera de competencias específicas, la convocatoria será cerrada al personal de dicha especialidad.

Para los procesos de capacitación con convocatorias abiertas, además de los requisitos mínimos, se definirán por parte de la Escuela de Formación Bomberil unos criterios que permitan priorizar el personal inscrito y dependerán de la estrategia para el proceso de formación y de las necesidades del servicio (por ejemplo, que no hayan participado anteriormente en el mismo curso, antigüedad, construcción de material para la Escuela, apoyo en procesos de capacitación, etc.). Para las convocatorias cerradas los criterios serán definidos por los líderes de las especialidades. En todo caso, el personal operativo seleccionado deberá contar con el aval de la Subdirección Operativa.

Los procesos de capacitación y formación impartidos o gestionados por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos iniciarán el día y hora indicados en la citación, y los instructores, docentes y capacitadores verificarán la asistencia de los servidores a las diferentes actividades.

La asistencia a clases o las sesiones prácticas y demás actividades académicas, deben ser reportadas por cada instructor, docente o capacitador ante la instancia coordinadora de los procesos de capacitación y formación impartidos por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Para los procesos de capacitación mayores a 120 horas se entregarán certificados siempre y cuando se haya cumplido con los requisitos del curso (proceso evaluativo) y una asistencia igual o superior al 80%. Para los demás procesos de formación, se deberá cumplir al menos con el 90% de la asistencia.

Toda inasistencia a los procesos de capacitación y formación debe ser reportada al coordinador de los cursos y a la Escuela de Formación Bomberil. En caso de que la persona citada no cumpla con la asistencia, deberá presentar una justificación válida, según lo consagrado en el artículo siguiente. En caso de que la inasistencia no sea justificada, se tomarán las medidas de acuerdo con el régimen disciplinario.

Para justificar la inasistencia a las actividades desarrolladas dentro de los diferentes procesos de capacitación y formación impartidos por la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, el interesado deberá hacerlo ante la instancia coordinadora dentro de un término no superior a ocho (8) días hábiles siguientes a la fecha de ésta. Serán excusas válidas las siguientes:

4.1.5. Incapacidades médicas con el absoluto cumplimiento de los requisitos legales establecidos.
4.1.6. Permisos expedidos por autoridades competentes dentro de la Entidad;
4.1.7. Muerte del cónyuge o compañero(a) permanente, de un familiar hasta del cuarto (4º) grado de consanguinidad y segundo (2º) de afinidad.
4.1.8. Necesidades del servicio.
4.1.9. Citación a diligencias judiciales, debidamente respaldada por el documento respectivo.
4.1.10. Otras situaciones de caso fortuito o fuerza mayor.

Los módulos de capacitación y la documentación que se encuentre bajo estándares de otras entidades no podrán ser modificados, dado que cuentan con derechos de autor, y se podrán utilizar siempre y cuando se cuente con las autorizaciones requeridas. 

4.2. Los participantes deberán respetar y acatar las instrucciones de seguridad y demás políticas de las instalaciones de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos y de las instalaciones de la entidad donde se ejecute la capacitación y formación. 

El equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo garantizará el análisis del riesgo y el acompañamiento para realizar el Plan Médico y los Análisis de Trabajo Seguro (ATS) o Análisis de Riesgo Por oficio (ARO) para los procesos de capacitación y entrenamiento. Esta condición será exigida para las formaciones que se contraten con un tercero. 

Durante los procesos de capacitación y entrenamiento dirigidos al personal operativo, donde se realicen maniobras o simulacros, deberá contarse con un vigía de seguridad (Oficial de Seguridad), que velará por el cumplimiento de las condiciones de seguridad. Esta condición será exigida para las formaciones que se contraten con un tercero.

Se enviará el listado de los participantes a los procesos de formación al equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo para la revisión de los registros de las condiciones de salud, para que se emitan concepto.

La Escuela de Formación Bomberil será la encargada de buscar proveedores que cumplan con la calidad requerida para impartir las formaciones requeridas. En caso de presentarse capacitaciones técnicas o regulatorias que sean propias de la entidad, las capacitaciones deberán facilitarse por parte del personal interno que cuente con los conocimientos en los temas específicos, para asegurar que se cumplan con los objetivos.


Desde la Escuela de Formación Bomberil se deberá tener en cuenta la cantidad de coordinadores e instructores para los procesos de formación, según lo descrito en los lineamientos de educación y formación para Bomberos de la Dirección Nacional de Bomberos de Colombia, o la entidad estándar que aplique para la formación.

Será responsabilidad de cada servidor asistir a cada una de las sesiones (presenciales, semipresenciales, virtuales o a distancia) que sean programadas por la Escuela de Formación Bomberil o por quien facilite la formación.

La Escuela de Formación Bomberil será la encargada de proporcionar los formatos y evaluaciones dependiendo del tipo de capacitación. 

La Escuela de Formación Bomberil será la responsable de consolidar y resguardar los registros de asistencia y formatos de evaluaciones.

De acuerdo con la solicitud del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital —DASCD—, con respecto a la metodología para la evaluación del impacto de las acciones de bienestar, capacitación y seguridad y salud en el trabajo se determina lo siguiente:

4.2.1. El jefe inmediato del participante deberá realizar la evaluación del impacto de la capacitación a través del Formato Evaluación de Impacto de la Capacitación jefe de turno, el cual será enviado a través de correo electrónico o publicado a través de los medios virtuales de la institución. Esta evaluación se llevará a cabo trimestralmente. La consolidación de la información la realizará la Escuela de Formación Bomberil.

4.2.2. El servidor y contratista deberá realizar la evaluación del impacto de la capacitación a través del formato Evaluación de Impacto de la Capacitación servidor y contratista, el cual será enviado a través de correo electrónico o publicado a través de los medios virtuales de la institución. Esta evaluación se llevará a cabo trimestralmente. La consolidación de la información la realizará la Escuela de Formación Bomberil.

4.2.3. Las evaluaciones de aprendizaje serán aplicadas para las capacitaciones misionales que sean contempladas internamente. Con los resultados obtenidos se calculará el resultado del aprendizaje.

4.2.4. Cuando las capacitaciones son impartidas por entidades externas o entidades distritales, cada entidad gestionará y aplicará el respectivo registro de asistencia, el impacto de la capacitación y la encuesta de satisfacción. Cuando las entidades son externas y las capacitaciones son contratadas, se incluirá el requisito en los procesos de contratación. Cuando las capacitaciones son gestionadas y desarrolladas por personal interno, se aplicarán los formatos relacionados en este documento.

Los instructores serán convocados por medio de orden operativa para dictar los temas relacionados con su especialidad o conocimiento. Cuando sean cursos fuera de la ciudad, igualmente se realizará una orden operativa y los instructores deberán contar con la agenda del curso que se esté dictando y el certificado de permanencia que sea entregado a la entidad que se apoyó. Estos soportes harán parte de la evidencia para el correspondiente reconocimiento de horas laboradas.

DEFINICIONES

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
5.1. Capacitación: Corresponde al desarrollo de las competencias laborales necesarias con la finalidad de contribuir al mejoramiento institucional, promover el desarrollo integral del recurso humano y el financiamiento de una ética del servicio público, elevar el nivel de compromiso de los servidores con respecto a las políticas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de la Entidad, fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempeño laboral y para el logro de los objetivos institucionales y facilitar la preparación pertinente de los servidores con el fin de elevar sus niveles de satisfacción personal y laboral, así como de incrementar sus posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.[footnoteRef:2] [2:  Artículos 2.2.9.1. del Decreto Único Reglamentario
1083 de 2015] 

5.2. Cursos. Corresponde a una formación que se puede recibir sobre una disciplina que no necesariamente está inscrita dentro de currículos tradicionales y oficiales y hace referencia a aquel espacio curricular en el cual un instructor o docente se encarga de impartir conocimientos a un número determinado de participantes. El estudio sobre una materia estructurada como una unidad, también se identifica con el nombre de curso.[footnoteRef:3] [3:  https://www.definicionabc.com/general/curso.php] 

5.3. Diagnóstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional – DNAO: Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores públicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo.[footnoteRef:4] [4:  (p. 55) (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).] 

5.4. Entrenamiento: En el marco de gestión del recurso humano en el sector público, el entrenamiento es una modalidad de capacitación que busca impartir la preparación en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la práctica los oficios. En el corto plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje específicas requeridas para el desempeño del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.[footnoteRef:5] [5:  Concepto 37631 de 2015 Departamento Administrativo de la Función Pública] 

5.5. Escenarios: Es una descripción completa de las características y la información específica de la región o localidad en donde se desarrollan los eventos simulados en el ejercicio.[footnoteRef:6] [6:  Guía para el desarrollo de simulaciones y simulacros de emergencias y desastres. P. 12.] 

5.6. Formación: Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa, comunicativa, crítica, sensorial, emocional e intelectual.[footnoteRef:7]  [7:  Concepto 175611 de 2014 Departamento Administrativo de la Función Pública.] 

5.7. Instructor coordinador: es el responsable de la gestión académica y administrativa del proceso de formación. Debe ser instructor certificado en el tema y contar con experiencia reconocida en el proceso. Será el garante de que se cumpla lo establecido en el plan curricular. Podrá reemplazar a un instructor en caso de ser necesario y será el punto de contacto con la institución organizadora o la entidad cooperante en caso de haber alguna necesidad específica.[footnoteRef:8]  [8:  https://dnbc.gov.co/sites/default/files/2021-02/MANUAL%20LINEAMIENTOS.pdf.] 

5.8. Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG): Es un marco de referencia que permite dirigir, evaluar y controlar la gestión institucional de las entidades públicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos (generación de valor público) (p. 56) (Gobierno de Colombia, 2017; en: DAFP).
5.9. PIC: Es el conjunto coherente de acciones de capacitación y formación, que, durante un período de tiempo y a partir de unos objetivos específicos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad pública (Guía para la formulación del Plan Institucional de Capacitación – PIC” expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública y la ESAP en abril de 2021.[footnoteRef:9] [9:  Guía para la formulación del Plan Institucional de Capacitación – PIC” expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública y la ESAP en abril de 2021] 

5.10. Plan curricular: Es un documento compuesto por contenidos, objetivos, actividades pedagógicas, intensidad horaria, competencias, criterios de evaluación y metodología, que soporta la acción pedagógica para cada uno de los cursos y procesos de capacitación y formación, dirigidos al fortalecimiento de las capacidades del personal administrativo y operativo de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.[footnoteRef:10] [10:  Resolución No. 717 de 2022] 

5.11. Servidor Público: Toda persona natural que presta sus servicios como miembro de corporaciones públicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades están determinadas por la Constitución, las leyes y normas que rigen al país.[footnoteRef:11]  [11:  (p. 56) (Constitución Política, 1991; en: DAFP, 2017)] 

NORMATIVIDAD

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. Constitución Política de 1991, artículo 53.
6.2. Ley 115 de 1994 Ley general de educación. 
6.3. Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones”.
6.4. Ley 909 de 2004 “Establece que la capacitación está orientada al desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los individuos y el mejoramiento en la prestación de los servicios
6.5. Ley 1064 de 2006 “Por la cual se dictan normas para el apoyo y el fortalecimiento de la educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educación no formal en la ley general de educación”.
6.6. Ley 1575 de 2012 “Por medio de la cual se establece la Ley General de Bomberos de Colombia”
6.7. Ley 1955 de 2019, “Establece que las bases del plan hacen parte integral del Plan Nacional de Desarrollo 2018 – 2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”
6.8. Ley 1960 de 2019, en su artículo 3, amplía el alcance en los principios de la capacitación propuesto inicialmente en el Decreto 1567 de 1998.
6.9. Decreto Ley 1567 de 1998 “Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitación y el Sistema de Estímulos para los Empleados del Estado”, Artículo 11º.
6.10. Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto - Ley 1567 de 1998”.
6.11. Decreto 4665 de 2007 “Por el cual se adopta la actualización del Plan Nacional de Formación y Capacitación para los servidores públicos”.
6.12. Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015.
6.13. Resolución 390 de 2017 “Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formación y Capacitación”.
6.14. Resolución 104 de 2020 “Por la Cual se actualiza el Plan Nacional de Formación y Capacitación”.
6.15. Resolución No.073 2021 “Por la cual se adopta el Plan Institucional de Capacitación”
6.16. Resolución 717 de 2022 “Por medio de la cual se adopta el reglamento interno de capacitación y formación de los servidores de la unidad administrativa especial cuerpo oficial de bomberos”
6.17. Circular Externa 100-10 de 2014 expedida por Función Pública.
6.18. Circular conjunta 001 DASC.
PRODUCTO O SERVICIO 
Personal capacitado y formado en temas orientados al desarrollo y mejoramiento de sus competencias laborales, funcionales y comportamentales, propiciando el desarrollo profesional y el mejoramiento en la prestación de los servicios al interior de la entidad. 

DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	OBSERVACIÓN

	

1. Verificar el documento del Plan Institucional de Capacitación (PIC) publicado y aprobado






	

Escuela de Formación Bomberil
	

PIC aprobado

Resolución interna que adopta el PIC

	Para este caso es necesario validar las capacitaciones que quedaron contempladas en la línea misional.

	2. ¿El curso se desarrolla por autogestión?


NO



6



SI

	


Escuela de Formación Bomberil
	



PIC aprobado






	



Ninguno

	
3. Verificar si se cuenta con el material necesario para realizar el curso




A

	

Escuela de Formación Bomberil



	

Ninguno
	

Ninguno

	A



4. ¿Se cuenta con el material necesario para realizar el curso?

SI



7

NO

	

Escuela de Formación Bomberil










	

Ninguno
	

Ninguno

	B
5. Construir el material del curso.

	







	Diseño curricular del curso.
Formato GT-PR21-FT11 Plan de Lección
Formato GT-PR21-FT09 Material del Participante
Formato GT-PR21-FT08 Ficha Técnica 
Formato GT-PR21-FT06 Evidencia del Conocimiento
Formato GT-PR21-FT07 Evidencia de DesempeñoB

Formato GT-PR21-FT10 Modelo Ejercicio De Desempeño.
	Si el curso requiere registro ante la DNBC se iniciará el trámite dentro del tiempo establecido por dicha entidad.
En el diseño curricular se deben identificar los siguientes aspectos: Objetivo, cronograma, publico, objetivo, contenidos, metodología, fecha, horario, cupos, instructor, lugar de capacitación (si es presencial) o link de ingreso (si es virtual). 

	6. Adelantar el proceso contractual, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Jurídica.







	
Escuela de Formación Bomberil


Oficina Jurídica
	
Ninguno
	La contratación que se adelante queda registrada en los documentos contractuales publicados en el SECOP II y en los comunicados que se crucen con la OAJ.

	


7.Gestionar el proceso de inscripción de los participantes.









C

	






Escuela de Formación Bomberil

	



Correo electrónico
	Si es un público objetivo específico que ya esté definido para tomar el curso, se solicita al grupo especializado el listado del personal y desde la Escuela se adelanta el trámite para la convocatoria. 
La inscripción se realizará a través de las herramientas que se definan (formulario electrónico o correo electrónico de Academia).
La lista del personal inscrito debe darse a conocer a los interesados y a los jefes inmediatos, para que los mismos permitan su asistencia.C

Se seleccionará a los inscritos de acuerdo a lo establecido. ver politica 4.19.

	



8.Proyectar comunicado citando al curso al personal seleccionado.





D

	



Escuela de Formación Bomberil

	

Correo electrónico

Memorando interno

	El comunicado debe ser firmado por el (la) subdirector(a) de 
Gestión Humana y subdirector Operativo con el visto bueno del Coordinador de la Escuela de Formación Bomberil, informando fecha, hora, intensidad y requerimientos especiales para el curso. 






	
D






9.Realizar la preparación logística para la ejecución de la capacitación, entrenamiento o formación



	







Escuela de Formación Bomberil








	






Ninguno
	Se tendrá en cuenta principalmente la revisión de herramientas, equipos y accesorios HEA y la adecuación de los diferentes escenarios que se requieren en la revisión de las condiciones de seguridad de los escenarios. (Si el curso es dictado por entidades externas deberán garantizar el cumplimiento de lo estipulado en el contrato).

	

10. Desarrollar la capacitación, entrenamiento o formación

E
J

	
Escuela de Formación Bomberil


	Formato GT-PR21-FT01 Registro Asistencia Capacitación Entrenamiento Interno misional
Formato GT-PR21-FT05 Evaluación de Capacitación
Formato GT-PR21-FT02 Informe Curso - Módulo
Formato GT-PR21-FT04 Observador del Participante
Formato GT-PR21-FT06 Evidencia del Conocimiento
Formato GT-PR21-FT07 Evidencia de Desempeño
Formato GT-PR21-FT09 Material del ParticipanteE

Formato GT-PR21-FT10 Modelo Ejercicio De Desempeño
Formato GT- GT-PR21-FT11 Plan de Lección

	Los asistentes al curso diligencian los formatos asociados que apliquen

	11. Evaluar la capacitación, formación y/o entrenamiento. 





	
Escuela de Formación Bomberil

	
Formato GT-PR21-FT05 Evaluación de Capacitación
	Cuando las capacitaciones son virtuales los formatos serán enviados a los correos de los participantes.

	
12. Elaborar el informe del curso, módulo o asignatura.
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Coordinador del curso módulo, asignatura
	
Formato GT-PR21-FT02 Informe Curso - Módulo

	El informe debe ser realizado dentro de los siguientes ocho (8) días hábiles una vez culmine la capacitación, y debe ser radicado por parte del coordinador del curso en la Escuela de Formación Bomberil, adjuntando los registros de asistencia y fotográficos. 


	
13.Coordinar la elaboración y entrega de los certificados o constancias a los participantes que aprobaron el curso




	


Escuela de Formación Bomberil




	


Certificado o constancia de aprobación de curso 

	Es necesario conseguir las firmas que requieren los certificados. Los participantes deben firmar el libro de registro una vez le sea entregado el certificado.

	
14. Entregar los certificados y constancia de asistencia a los que aprobaron el curso.




	

Escuela de Formación Bomberil

	

Certificado o constancia original de aprobación de curso 

	

Ninguno





	15. Cargue de la información de la capacitación, formación o entrenamiento en la plataforma requerida.




G

	

Escuela de Formación Bomberil 
	


Ninguno
	La plataforma actual es el SIDEAP, pero puede ser modificada por el Departamento Administrativo del Servicio Civil.





	

G



16. Registrar los resultados de la capacitación, formación o entrenamiento.


	
Escuela de Formación Bomberil 
	Formato GT-PR21-FT12 Matriz seguimiento capacitaciones

Formato GT-PR21-FT03 Evaluación de impacto de Capacitación jefe de inmediato

Formato GT-PR21-FT13 Evaluación de Impacto de Capacitación servidor y contratista
	El registro en la matriz sirve de insumo para llevar el control y seguimiento de las capacitaciones. Se tendrá en cuenta el resultado de la evaluación de impacto de la capacitación para mejorar los procesos de las capacitaciones.

	Fin


	
	
	



DOCUMENTOS RELACIONADOS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	CÓDIGO
	DOCUMENTO

	GT-PR21-FT01
	Registro Asistencia de capacitación - Entrenamiento Interno misional

	GT-PR21-FT02
	Informe Curso - Módulo

	GT-PR21-FT03
	Evaluación de impacto de Capacitación jefe inmediato

	GT-PR21-FT04
	Observador del Participante

	GT-PR21-FT05
	Evaluación de Capacitación

	GT-PR21-FT06
	Evidencia del Conocimiento

	GT-PR21-FT07
	Evidencia del Desempeño

	GT-PR21-FT08
	Ficha Técnica 

	GT-PR21-FT09
	Material del Participante

	GT-PR21-FT10
	Modelo ejercicio de desempeño

	GT-PR21-FT11
	Plan de Lección

	GT-PR21-FT12
	Matriz seguimiento capacitaciones

	GT-PR21-FT13
	Evaluación de Impacto de Capacitación servidor y contratista

	GT-PR21-FT14
	Matriz de Diagnostico y Priorización de Necesidades
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