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1. OBJETIVO 
 
Describir de forma secuencial los pasos a seguir para la tabulación de las evaluaciones de las capacitaciones, o 
sensibilizaciones realizadas en la entidad, utilizando la herramienta de tabulación diseñada para tal fin.  

2. ALCANCE 
 
La herramienta de tabulación en referencia, se utilizará solamente para ingresar los resultados obtenidos en las 
evaluaciones aplicadas con el formato evaluación de la capacitación vigente en la intranet.  

3. INSTRUCCIONES PARA LA TABULACIÓN 
 

 Enumerar las evaluaciones en la parte superior derecha de la hoja, esto con el fin de tener un control de 
la información que se va depurando en la herramienta y seguir el proceso de forma organizada. 

 

 
 
 Herramienta de tabulación: Ingresar los datos en la herramienta de tabulación en Excel en donde se 

registran todas las respuestas dadas por las personas que asistieron a la capacitación o sensibilización  

Cada respuesta se debe registrar con el número 1. A continuación se presenta un ejemplo:  
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Corresponde a la numeración de 
las preguntas 

 

Número de 
Encuesta de 
acuerdo al 
numeral 3 de 
este instructivo 

 

En estos campos se registran las respuestas dadas colocando el número 1  
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 Una vez se cuente con la tabulación de las encuestas, de manera automática se van 
generando las gráficas y los porcentajes de las respuestas dadas por los participantes como se 
muestra a continuación: 

 

 
 

 Análisis de los resultados: Una vez tabulados los resultados se analizan en la siguiente 
casilla: 
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4. CONTROL DE CAMBIOS 

 
FECHA DE 
VIGENCIA 
VERSIÓN 

ANTERIOR 
 

VERSIÓN 
ANTERIOR 

MOTIVO DE LA MODIFICACIÓN 

   

APROBACIÓN  

Elaboró  

Nombre  
Luz Dary González Muñoz 
 

Cargo 
Líder de Calidad  
 

Fecha  
10/03/ 2014 
 

Revisó  

Nombre  Jazmith García Rodríguez 

Cargo 
Coordinadora Grupo de Gestión Humana 
 

Fecha:  11/03/2014 

Nombre  Nubia Lucía Wilches Quintana 

Cargo 
Subdirectora Administrativa y Financiera  
 

Fecha:  
 
17/03/2014 

 


