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1. OBJETIVO

Establecer las actividades pertinentes, para la elaboracién, ejecucion y evaluaciéon del Plan Institucional de Capacitacion para los funcionarios(as) del Idartes, a fin de facilitar el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral.

2. ALCANCE

Inicia con la realizacion del diagnéstico de las necesidades, mesas de trabajo con las unidades de gestion de conformidad con las disposiciones establecidas para la formulacion de dicho Plan; continua con la formulacion, presentacion y aprobacion, por parte de la instancia competente, del Plan Institucional de Capacitacion —
PIC, su socializacion a los/as funcionarios/as publicos/as de la entidad para la posterior ejecucion de las actividades que lo conforman y finaliza con el seguimiento, consolidacién, andlisis, evaluacion y archivo en el expediente virtual del Plan Institucional de Capacitacién

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 410 AREA DE TALENTO HUMANO

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

« Aprendizaje basado en problemas: es la estrategia que establece el aprendizaje a través de cuestionamientos de la realidad laboral cotidiana, con énfasis en los aspectos que los servidores deben saber, investigar, proponer o ejercitar para mejorar su desempefo, el de sus compareros y el logro de los objetivos de la
dependencia o entidad.

» Capacitacion: conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal o educacién para el trabajo y el desarrollo humano (ley 1064 de 2006) como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la
generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

« Clima Organizacional: conjunto de percepciones compartidas que los servidores desarrollan en relacion con las caracteristicas de su entidad, tales como las politicas, practicas y procedimientos, formales e informales, que distinguen de otra entidades en influyen en su comportamiento.

» Competencias: es la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

» Competencias laborales: capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de desemperio en un determinado contexto laboral, y no solamente de conocimientos habilidades, destrezas y actitudes; estas son necesarias, pero no suficientes por si misma para un desempenio efectivo.

» Conocimiento: conjunto de conceptos que debe poseer el funcionario como resultado de sus estudios, experiencias e interacciones con la realidad y que determinan sus reacciones y actuaciones laborales.

* Educacion no formal: (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano) La Educacion No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano, comprende la formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la persona, que una instituciéon organiza en
un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.

» Educacion informal: es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

 Educacion formal: se entiende por educacién formal aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos.

+ Habilidades: conjunto de destrezas motoras y procesos racionales requeridos para el desempenio laboral.

« Induccién y reinduccién: procesos de formacién y capacitacién dirigidos a facilitar y a fortalecer la integraciéon del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle 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.

» Necesidades: son atributos esenciales que se relacionan con la evolucion, ya que son situaciones siempre presentes en el hombre y por estar adheridas a la especie misma se convierten en universales. No solo son carencias sino también potencialidades humanas que promueven el desarrollo individual y colectivo, y que
deberan relacionarse con practicas sociales, formas de organizacién, modelos politicos y valores.

* Plan Institucional de Capacitacién (PIC): es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos 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 publica.

* Procesos de formacién: aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basado en los principios que rigen la funcién administrativa.

* Proyecto de aprendizaje en equipo (PAE): comprende el conjunto de acciones programadas y desarrolladas por un grupo de funcionarios, con el Jefe de la dependencia y participacién del Lider del Proceso, para resolver necesidades de aprendizaje y al mismo tiempo, transformar y adoptar soluciones a los problemas de su
entorno laboral.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. Corresponde a la SAF Talento Humano del Idartes, socializar a la comisién de personal, el proyecto del Plan Institucional de Capacitacién, para aprobacién de la direccién general.

2. Para la ejecucién una vez adoptado el PIC, la SAF - Talento Humano iniciara todas las actividades necesarias para su ejecucion, que conlleva procesos tales como contratacion, inscripcion, logistica, evaluacion y control, entre otras. Asi mismo, rendira los informes que sobre avance y ejecucién del PIC le sean solicitados
por la Direccién, por la comision de personal, las entidades del orden Distrital y Nacional y las entidades de control que asi lo soliciten.

3. Cuando alguna tematica de capacitacién sea realizada por una dependencia diferente a Talento Humano, se deberan remitir por correo electrénico los documentos relacionados a continuacién, para efectos de registrar la informacién y presentar los informes respectivos del Plan Institucional de Capacitacion — PIC , a los
ocho dias habiles de haber realizado el programa de aprendizaje:

* Registro de Asistencia

« Evaluacion Apropiacion de Conocimientos, cuando aplique.

* Presentacién de la capacitacién realizada

* Registro fotogréafico u otras evidencias que den cuenta del desarrollo de la actividad de capacitacion, cuando aplique.

4. La capacitacion se desarrollara en horas laborales.
5. Firmar actas de compromiso antes de publicar en secop Il, los documentos del procesos contractual con el fin de determinar la poblacién objetivo

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
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» TODAS LAS AREAS

Requerimiento y necesidades de capacitacion

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Plan integral de capacitacion (PIC) y cronograma de capacitaciones

» TODAS LAS AREAS

Proporcionar la direccién que guia la entidad frente a los escenarios
presentes y futuros, a través de instrumentos de programacion,
seguimiento, evaluacion y realimentacion de la gestion institucional,
facilitando el desarrollo articulado de sus planes, programas y proyectos
propuestos para el cumplimiento misional, con el fin de generar el
impacto social esperado.
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Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION TALENTO HUMANO

Cédigo: GTH-PD-08

Fecha: 18/11/2025

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Version: 4

Y
h 4
P
I\'\-\. _ .-"'-I .,l..
i; 1
"

Flar

. . , 1
PHVA 410 AREA DE TALENTO HUMANDO TODAS LAS AREAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION ¥ 120 OFICINAASESORA DE PLANEACION ¥ DE| 400 SUBDIRECCIOM ADMINISTRATVA Y Salidas
o i "\I
k. _ —~
¥
-
1 Realzar el pagnesico de
b ©ecagidaras Fomlang de gaogle diligerca
.,
4
F ¢ Realrar mesas de ranan ; LELNIEN
¥
-
B L HEIRA 0G IrSIImetns o o f (RNETH
ayaluatisn
.,
- ¥ Fronissra
4 Elzorar & Flan Hlan i
) LAPACTACID
WSHIICIENE de CENasnasan
.,

rtitc anal e Capacitacicn

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION TALENTO HUMANO

Cédigo: GTH-PD-08

Fecha: 18/11/2025

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Version: 4

. . . 1
PHVA 410 AREA DE TALENTO HUMAMD TODAS LAS AREAS COMITE INSTITUCIOMAL DE GESTION Y 120 OFICINAASESORA DE PLANEACION ¥ DE| 400 SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA Y Salidas
! Y
L )
—
¥
-
i, Hocalzar el Flar
i Artas de rauninr
shbuciona e Caaasiacan
.
I f "
£ Fahlcar ¢ Flg Flar Irsitucanal de Capacitacion
Instimzizngl de Capactaciorn pahicana
h J
-
b EECEr £ 2lan Acta cle ravisicn del PIC
irstitzianal de capacsacion
\,
X
) -::::: ’ s --:::: Larantama PIC
Pz le
h d h 4
7 Y
f W ph Bedlizar os docamentos .
Ly ) ; DSLMEnnas [}
[rEins
\,
Y

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION TALENTO HUMANO

Cédigo: GTH-PD-08

Fecha: 18/11/2025

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Version: 4

fuecy le
b 4 ¥
-
L j.' 14 Baaizar rzunion de
T,
“—Eatendimiznio enlre s panes
.,
¥
-
15 Leriuiar capacitaciones o
BLUnED
.,
.

. . , 1
PHVA 410 AREA DE TALENTO HUMANDO TODAS LAS AREAS COMITE INSTITUCIOMAL DE GESTION Y 120 OFICINAASESORA DE PLANEACION ¥ DE| 400 SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA Y Salidas
%
LA
¥
o= e . --::::::- MCUmEnics previzs aprhacss
P 1
. W
]
_..l arlElantar e [t | e Alae AR O
o R e als ]
., el
X
. — —~ - T Comunizgoar ofoal fe desoracio s

Acta 2 la reanan

Cormen electmanca

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION TALENTO HUMANO

Cédigo: GTH-PD-08

Fecha: 18/11/2025

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Version: 4

. . 1
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y 120 OFICINAASESORA DE PLANEACION ¥ DE| 400 SUEDIRECCION ADMINISTRATVAY

sansclidar irtorme o le
WICIENCIR

PHWA 410 AREA DE TALENTO HUMAND TODAS LAS AREAS Salidas
N ‘I":I
R
¥
i R
aclas e meunicn @ listackas o
Ly Al CApAc MNEs o0 !
eI prapa '
LS o
¥
" ™
. " Hezizarinfarmes de
sEfjriEn mensual l_ rinrmE de segil T
., p
-
¥
" ™
15, Bepnrar cuatrmesiraiments . . - o
¥ SECUTIENIN AGINE Do Hepane DLalmimEstta
.,
-
¥
" ™
. 19 Heparar cuairmesiraims
rdicadoras de peshor ClsAr i hl
.,
-
¥
" ™

Fresentaian de agcacion del alzn

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION TALENTO HUMANO

Codigo: GTH-PD-08

Fecha: 18/11/2025

ADLECQCL)léIQT'\ZA[\)‘gR PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Version: 4
CULTURA RE! N'Y ‘[VF PORTE
Instituto Distrital de las Artes
, . 1
PHVA 410 AREA DE TALENTO HUMAMD TODAS LAS AREAS COMITE INSTITUCIOMAL DE GESTION Y 120 OFICINAASESORA DE PLANEACION ¥ DE| 400 SUBDIRECCION ADMIMISTRATIVA Y Salidas
—
LA
¥
' ™
Sraseniar |& secucan g N paveer aomiconl
F [; ; l: i ;
\, "
h 4
)
24 archsar en el papenien | e il
T
A
h 4
I “\I
k. —~
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Realizar el diagndstico de necesidades 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 2 dias Formulario de google diligenciado
Elaborar y aplicar la encuesta de necesidades de Capacitacion a través el formato de google
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2 P Realizar mesas de trabajo TODAS LAS AREAS Jefes de dependencias o designados 15 dias Actas de Reunién
Coordinar mesas de trabajo con las diferentes areas del Instituto, sindicatos y comisién de personal con el fin recolectar informacién sobre las Miembros organizacion sindical Miembros
necesidades de capacitacion Comision de Personal
3 P Revisar los instrumentos de evaluacion 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 2 dias Acta de revisién
Analizar los resultados obtenidos de la aplicacion de los instrumentos de evaluacién:
1. Carrera Administrativa (Aplicativo EDL - CNSC)
2. evaluacion de gestion de empleados provisionales
3. Sistema de Evaluacion de gestion de empleados temporales
4. Acuerdos de Gestion
4 H Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 40 horas Propuesta Plan de Capacitacion
Formular el Plan Institucional de Capacitacién, de conformidad con los lineamientos y la normatividad legal vigente.
5 Vv Aprobar el Plan Institucional de Capacitacion COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y Miembros del Comité 3 dias Plan Institucional de Capacitacién aprobado
Aprobar la propuesta del Plan Institucional de Capacitacién DESEMPENO
Si: Continua en la actividad 6 No: Se devuelve a la actividad 4
6 H Socializar el Plan Institucional de Capacitacion 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 1dia Actas de reunién
Realizar la socializacién del Plan Institucional de Capacitacion a la comisiéon de personal y el sindicato
7 H Publicar el Plan Institucional de Capacitacion 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Profesional designado por el lider de proceso 1 dia Plan Institucional de Capacitacion publicado
La OAPTI recibe el Plan Institucional de Capacitacién y lo publica en la pagina web de la Entidad Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
8 H Ejecutar el plan institucional de capacitacion 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 1dia Acta de revision del PIC
A partir de las teméticas contempladas en el Plan Institucional de Capacitacion, Talento Humano ejecutara las capacitaciones conforme al recurso
(con recurso o sin recurso).
9 " ¢las capacitaciones se realizaran con recurso? 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 20 horas Cronograma PIC
El Plan Institucional de Capacitacién se ejecuta mediante dos modalidades, capacitaciones con recurso (mediante contrato) o sin recurso
Si: Continua en la actividad 10 No: Continua en la actividad 16
10 H Realizar los documentos previos 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 10 dias Documentos técnicos
Elaborar y enviar a la Subdireccién Administrativa y Financiera los documentos técnicos para realizar la contratacion
11 Vv ¢Los documentos previos son aprobados? 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Profesional designado por el lider de proceso 5 dias Documentos previos aprobados
Revisa y aprueba los documentos previos para ser remitidos a la Oficina Juridica FINANCIERA
Si: Continua en la actividad 12 No: Se devuelve a la actividad 10
12 H Adelantar el proceso contractual 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Profesional designado por el lider de proceso 2 dias Correo electrénico
Remitir los documentos técnicos, juridicos y financieros que se requieran para adelantar el procedimiento contractual de acuerdo a los FINANCIERA
lineamientos que emite la Oficina Juridica para los diferentes modalidades de seleccion
13 \Y ¢El proceso fue adjudicado? 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 2 dias Comunicacion oficial de designacién de supervision
El supervisor del contrato revisa el expediente contractual y da inicio al contrato
Si: Continua en la actividad 14 No: Se devuelve a la actividad 10
14 H Realizar reunion de entendimiento entre las partes 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 1 dia Acta de la reunién
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El supervisor del contrato convoca a reunién de entendimiento para establecer los lineamientos de la ejecucion del contrato
15 H Ejecutar capacitaciones con recurso 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 2 dias Correo electrénico
Convoca a las personas inscritas a las capacitaciones con minimo 8 dias de antelacién para confirmar fechas y horarios en los que deben asistir a
los cursos programados
16 H Ejecutar capacitaciones por gestion propia 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 10 meses Actas de reunién y/o listados de asistencia
Convoca y divulga a través de todos los medios disponibles de la entidad a la poblacién objeto a participar en la actividad, con minimo 8 dias de
anticipacion para su agendamiento, en caso de no contar con la cobertura requerida se determinara la ampliacién del tiempo establecido para la
inscripcion y/o otras opciones de actividades.
17 \" Realizar informe de seguimiento mensual 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 3 dias Informe de seguimiento
Enviar informe de seguimiento mensual de ejecucion del Plan Institucional de Capacitacién a la Subdirecciéon Administrativa y Financiera
18 \Y Reportar cuatrimestralmente el seguimiento 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 3 dias Matriz de Reporte cuatrimestral
Reportar cuatrimestralmente a la OAPTI la ejecucién de los planes asociados a Talento Humano
19 \ Reportar cuatrimestralmente indicadores de gestion 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 3 dias Indicadores de gestion
Disefo y aplicacién de indicadores de medicién de gestion e impacto, teniendo en cuenta los lineamientos y asesoria por parte del DASCD
20 H Consolidar informe de la vigencia 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 3 dias Presentacién de ejecucion del plan
Se realiza la presentacion de la ejecucion de las actividades realizadas durante la vigencia y remite para revision para del Subdirector (a)
Administrativo (a) y Financiero (a)
21 H Presentar anualmente la ejecucion del Plan 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 'Y Subdirector (a) Administrativo (a) y 1 dia Presentacion en power point con la ejecucién del
Realiza la presentacion de la ejecucién del Plan de Capacitacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio FINANCIERA Financiero (a) plan
22 H Archivar en el expediente virtual 410 AREA DE TALENTO HUMANO Profesional designado por el lider de proceso 4 horas Expediente virtual
Archivo en el expediente de orfeo de la vigencia correspondiente al Plan de Capacitacion
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

17. Realizar informe de seguimiento mensual: Enviar informe de
seguimiento mensual de ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion
a la Subdireccion Administrativa y Financiera

Informe de seguimiento

Calidad: El informe mensual debe contener todos los criterios
solicitados por las unidades demandantes de dicho informe Oportunidad:
Entregar el informe mensual dentro del tiempo establecido por las
unidades demandantes, conforme a la solicitud

Se devuelve el informe de seguimiento mensual al responsable del plan
Institucional para las respectivas correcciones, el cual es informado a
través del correo electrénico

Mediante correo electrénico se envia el Informe de seguimiento
mensual corregido

18. Reportar cuatrimestralmente el seguimiento: Reportar
cuatrimestralmente a la OAPTI la ejecucién de los planes asociados a
Talento Humano

Matriz de Reporte cuatrimestral

Calidad: El reporte cuatrimestral de los planes asociados a Talento
Humano debe contener los criterios exigidos y las actividades
desarrolladas dentro de los planes asociados a Talento Humano
Oportunidad: Entregar el Reporte cuatrimestral y el cumplimiento de los
planes en los tiempos establecidos.

Se devuelve el informe Cuatrimestral al responsable del plan para
subsanar la informacién, mediante el drive establecido

Mediante correo electrénico se informa de la correccion y subsanacion
de la Matriz de reporte cuatrimestral que reposa en el Drive establecido

19. Reportar cuatrimestralmente indicadores de gestion: Disefio y
aplicacién de indicadores de medicién de gestion e impacto, teniendo en
cuenta los lineamientos y asesoria por parte del DASCD

Indicadores de gestion

Calidad: Los indicadores de gestion deben contener los criterios
exigidos en la GUIA PARA LA FORMULACION Y MONITOREO DE
INDICADORES DE DESEMPENO Y RESULTADO DIR-G-04
Oportunidad: Presentar los indicadores de gestion dentro de las fechas
establecidas cuatrimestralmente por la dependencia demandante

Se devuelve al responsable del plan para subsanar el indicador a
través del aplicativo Pandora

Mediante el aplicativo pandora se debe cargar los indicadores
subsanados e informar al responsable del proceso

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

Normograma Institucional y normatividad legal vigente.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION TALENTO HUMANO

Codigo: GTH-PD-08

Fecha: 18/11/2025

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Version: 4

11. RECURSOS

Recursos Humano
Recursos Tecnoldgico

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2015-12-02 Emisién Inicial
2 2019-04-29 Se crea un Unico procedimiento para Capacitacion y Bienestar Social e Incentivos, ya que tienen actividades similares y en miras de optimizar el proceso de Talento Humano. Se realizan cambios al formato de Evaluacion de Actividades de
Talento Humano 1TR-GTH-F30. Se crea el formato Acta de Compromiso Asistencia a Actividades Talento Humano.
3 2021-07-14 Se requiere realizar ajustes al procedimiento de acuerdo a los parametros establecidos en el nuevo formato.
4 2025-11-18 Se incluye en el punto 9 del procedimiento punto de control de seguimiento bimestral por profesional de talento humano relacionada con la ejecucion de las actividades y el porcentaje de avance. Se incluye en el punto 10 presentacién al CIGD
relacionado con el porcentaje de ejecucion de los planes
14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-11-14 ANA MILENA GOMEZ CRUZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-11-14 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-11-18 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-11-18 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE

NATALIA STEPHANIE SOTO NIEVES

ROXANA CAROLINA MONTERROSA DOMINGUEZ

LAURA MARIA REYES MONTENEGRO

NELSON GIOVANNI ACUNA RODRIGUEZ
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