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Guia para completar Matriz de seguimiento del PIC

Indicaciones:
Para el documentar el seguimiento del Plan Institucional de Capacitacion (PIC), la jefatura de la Unidad de
Desarrollo de Competencias elaborara la Matriz de Seguimiento del PIC, debera extraer del Sistema de

Administracion del Talento Humano (SATH), los datos de acuerdo a los pasos siguientes:

Paso 1: Descargar del SATH
Del apartado de Capacitaciones, en “Reporte de Capacitaciones” descargar en formato Excel indicando fecha

de inicio y fecha de fin; segun el periodo sujeto de seguimiento.

Paso 1: Abrir archivo Excel

Asegurarse de abrir el archivo en un programa compatible como Microsoft Excel.

Paso 2: Identificar los campos
Localizar las columnas o celdas donde debe ingresar la informacion:
o Tema de capacitacion: Describir brevemente el tema o nombre del curso, si contiene siglas o
abreviaturas escribir el significado de estas.
o Objetivo del tema: Escribir el propodsito o lo que se espera lograr con el desarrollo del tema de
capacitacion

o Numero de participantes: Indicar la cantidad total de las personas que asistiran a la capacitacion.

Paso 3: Completar la informacién
o Completar cada celda correspondiente con los datos requeridos
- Tema de capacitacion, por ejemplo "Uso de herramientas digitales”.
- Objetivo del tema: Capacitar a los empleados en el uso de herramientas para recibir capacitaciones
virtuales”.
- Numero de participantes: Ingresar un numero, como “25".
- Unidad Organizativa a la que pertenecen los participantes, ejemplo "Gerencia Técnica”.

- Unidad Organizativa coordinadora de la capacitacion “Unidad de Atencion Primaria en Salud”.

Paso 4: Verificar la informacién
Revisar que los datos estén correctamente escritos, sean precisos y coincidan con los requerimientos del

formato.
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o Alinear el texto (centrado, justificado)

o Ajustar el tamario de las columnas si el texto no se ve completo

Paso 5: Guardar cambios
o Unavez completado todos los campos, guardar el archivo.

o Asegurarse de guardarlo en el formato solicitado (por ejemplo, xlsx).

Paso 6: Subir al Sistema de Informacion Gerencial (SIG)
Subir al SIG en formato pdf como parte de los medios de verificacion, a mas tardar la fecha sefialada para la

remision de éste.

Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del

Origen cambio Responsable Tipo de modificacion Edicion
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