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Anexo Q. Certificación progresiva
Instrumento de formación y evaluación – DERPE, Tutelas y Litigio Estratégico (baja conectividad como principio)
Objetivo
Definir un sistema de certificación por niveles (Bronce, Plata y Oro) que reconozca el dominio progresivo de competencias operativas en eKOGUI para DERPE, Tutelas y Litigio Estratégico, basado en evidencias verificables, rúbricas objetivas y cortes quincenales de seguimiento.
Instrucciones de uso
1) Diligencie la Hoja de evaluación por servidor (Tabla 1) vinculando evidencias y resultados de rúbricas.
2) Verifique requisitos del nivel (Tabla 2) y aplique el flujo de aprobación RACI (Tabla 3).
3) Emita constancia con la plantilla oficial (Sección “Formato de constancia”).
4) Registre en el Libro de certificaciones (Tabla 4) y programe renovación (Tabla 5).
5) En baja conectividad: recoja evidencias localmente y sincronice en ventanas 6–8 a. m. / 6–8 p. m. con 3 reintentos.
Principios de la certificación
• Validez por evidencia: cada logro debe vincular capturas, sellos de tiempo y documentos con metadatos.
• Enfoque en desempeño real: prioridad a casos y expedientes completos, no solo cuestionarios.
• Calidad antes que volumen: 0% de campos críticos vacíos y doble validación jurídico‑documental.
• Transparencia y trazabilidad: bitácoras de sincronización, rúbricas publicadas y actas de Comité.
• Accesibilidad y baja conectividad: piezas livianas, guía clara, sincronización por lotes.
Modelo de competencias y ponderaciones
	Componente
	Descripción
	Ponderación (%)
	Evidencia mínima

	Conocimiento
	Quiz/cápsulas (Anexo P) y guías de proceso
	25
	Puntaje ≥ 80% en módulos del rol

	Desempeño práctico
	Casos resueltos (Anexo O) con rúbricas
	40
	≥ 2 casos aprobados por rol

	Calidad de datos
	Metadatos AGN y 0% críticos vacíos
	20
	Checklist AGN 100% en muestra

	Contribución
	Tutoría/mentorías, mejoras al POE
	15
	1 aporte documentado o tutoría a par



Tabla 1. Hoja de evaluación por servidor
	Servidor/a
	Rol
	Módulos aprobados
	Casos resueltos (ID)
	Rúbrica promedio (1–100)
	Checklist AGN (OK/No)
	Aportes/mentorías
	Evidencias (enlace/archivo)
	Resultado (Aprob./Pend.)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	








Tabla 2. Requisitos por nivel de certificación
	Nivel
	Requisitos mínimos
	Vigencia
	Autoridad que emite
	Beneficios

	Bronce
	Quiz ≥80% en módulos básicos del rol; 1 caso aprobado; checklist AGN OK; bitácora de sincronización
	1 año
	Change Manager
	Acceso a tutorías

	Plata
	Todos los módulos del rol aprobados; 2 casos aprobados; 0% críticos vacíos; 1 tutoría documentada
	1 año
	Secretaría General
	Elegible a mentorías y reconocimientos

	Oro
	Resultados sostenidos (3 cortes); 1 mentoría intermunicipal; 3 evidencias de mejora; indicadores del equipo en verde
	2 años
	Comité Directivo
	Reconocimiento público y rol de mentor



Tabla 3. Flujo de aprobación y RACI
	Paso
	Responsable (R)
	Aprobación (A)
	Consulta (C)
	Informados (I)
	Evidencia
	Tiempo objetivo

	Revisión de evidencias
	Formación/Change Manager
	—
	Jurídica/Archivo/TIC
	Jefes
	Rúbricas + checklist
	≤3 días

	Validación de requisitos
	Formación/Planeación
	Secretaría General
	Jurídica/Archivo
	Comité
	Hoja de evaluación (Tablas 1–2)
	≤2 días

	Emisión de constancia
	Comunicaciones
	Secretaría General
	—
	Servidor/a y Jefes
	Constancia firmada
	≤24 h

	Registro y publicación
	Formación
	—
	Control Interno
	Comité
	Libro de certificaciones
	≤24 h





Formato de constancia de certificación (plantilla)
La entidad [[NOMBRE ENTIDAD]] deja constancia de que [[NOMBRE SERVIDOR/A]], identificado/a con [[DOCUMENTO]], ha cumplido los requisitos para el nivel [[BRONCE/PLATA/ORO]] en el rol [[ROL]] del Programa eKOGUI para DERPE y Tutelas (y, cuando aplique, Litigio Estratégico), de acuerdo con las rúbricas y evidencias registradas en fecha [[FECHA]]. Vigencia de la certificación: [[12/24]] meses. Se expide a los [[DÍA]] del mes de [[MES]] de [[AÑO]].
Firmas: _____________________  |  _____________________  |  _____________________ (Secretaría General / Change Manager / Jefe de dependencia)


Tabla 4. Libro de certificaciones (registro oficial)
	Fecha
	Servidor/a
	Documento
	Rol
	Nivel
	Vigencia
	Evidencias (enlace/archivo)
	Acta/Soporte
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Tabla 5. Renovación y mantenimiento de certificaciones
	Servidor/a
	Rol
	Nivel actual
	Fecha vencimiento
	Requisitos de renovación
	Evidencias
	Estado

	
	
	
	
	1 caso reciente aprobado; indicadores en verde; actualización cápsulas
	
	

	
	
	
	
	Mentoría ejecutada (si aplica a Oro)
	
	



Causales de revocatoria o suspensión
• Manipulación o falsificación de evidencias.
• Reiteración de errores graves de calidad (p. ej., datos personales expuestos) sin plan de mejora.
• Incumplimiento de términos legales de manera sistemática (tras plan correctivo).
• Uso indebido de la certificación o conflicto de interés.
Plan de mejora individual (para no aprobación o revocatoria)
	Servidor/a
	Rol
	Hallazgo
	Acción correctiva
	Apoyo requerido
	Plazo
	Seguimiento
	Cierre

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Indicadores del programa de certificación (para el tablero)
	Indicador
	Definición
	Meta
	Fuente
	Periodicidad
	Responsable

	Tasa de certificación
	Servidores certificados / total elegibles
	↑ sostenido
	Libro de certificaciones
	Quincenal
	Formación

	Tiempo a certificar
	Días desde inicio hasta certificación
	≤30 días (Bronce)
	Libro + actas
	Quincenal
	Formación

	Renovaciones a tiempo
	% certificados renovados antes del vencimiento
	≥90%
	Tabla 5
	Mensual
	Formación

	Calidad sostenida
	% expedientes sin críticos vacíos (muestra)
	≥95%
	Checklist AGN
	Mensual
	Archivo/Jurídica



Nota operativa en baja conectividad: recoja evidencias (capturas, PDFs livianos) en carpetas locales; genere un archivo comprimido por corte quincenal y sincronice en ventanas 6–8 a. m. / 6–8 p. m.; valide integridad con hash y registre en la bitácora (Anexo M).  Este anexo se integra con: Anexo N (Malla curricular), Anexo O (Banco de casos), Anexo P (Cápsulas), Anexo J–L (Comunicaciones y vocerías) y Anexo I (Riesgos/cambios).
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