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MARCO NORMATIVO

» Decreto 1567 de 1998 agosto 5, por el cual se crea el Sistema Nacional de

Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.

Articulo 4. "Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitaciéon el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacidn 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 mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la
comunidad, al eficaz desempefiio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion
comprende los procesos de formacién, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que
rigen la funcidon administrativa."

Pardgrafo. Educacién Formal. La educacién definida como formal por las leyes que rigen la
materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacién. El apoyo de
las entidades a programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar social e
incentivosy se regira por las normas que regulan el sistema de estimulos.

Articulo 6. Principios Rectores de la Capacitaciéon. Las entidades administrardn la
capacitacién aplicando estor principios.

a) Complementariedad. La capacitacidn se concibe como un proceso complementario
de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en
funcién de los propdsitos institucionales;

b) Integralidad. La capacitacién debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional; Se resalta que también se
debe disefar estrategias para lograr generar motivacion en el trabajo,
reconocimiento de la labor desarrollada y en cultivar principios y valores de la
organizacion.
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C) Objetividad. La formulacidn de politicas, planes y programas de capacitacién debe
ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacién previamente
realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las
ciencias sociales y administrativas;

d) Participacidn. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion,
tales como deteccién de necesidades, formulacion, ejecucién y evaluacién de
planes y programas, deben contar con la participacién activa de los empleados;

€) Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacién;

f) Integracién a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los empleados
debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccién, de acuerdo con
las disposiciones sobre la materia

g) Prelacion de los Empleados de Carrera. Para aquellos casos en los cuales la
capacitaciéon busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera
mas alld del mediano plazo, tendrad prelacién los empleados de carrera. Los
empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la temporalidad
de su vinculacién, sélo se beneficiaran de los programas de induccién y de la
modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

h) Economia. En todo caso se buscard el manejo dptimo de los recursos destinados a
la capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

i) Enfasis en la Practica. La capacitacién se impartird privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el anadlisis de casos concretos y
en la solucién de problemas especificos de la entidad.

]) Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formacidn ética y a producir cambios de actitudes,
requieren acciones a largo plazo.

Articulo 11. Obligaciones de las Entidades. Es obligacién de cada una de las entidades:

1. Identificar las necesidades de capacitacién, utilizando para ello
instrumentos técnicos que detecten las deficiencias colectivas e
individuales, en funcién del logro de los objetivos institucionales;
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2. Incluir en el presupuesto los recursos suficientes para los planes y
programas de capacitacion, de acuerdo con las normas aplicables en materia

presupuestal;

3. Establecer previamente, para efectos de contratar

actividades de

capacitacioén, las condiciones que éstas deberan satisfacer en cuanto a
costos, contenidos, metodologias, objetivos, duracién y criterios de

evaluacion;

4. Ejecutar sus planes y programas institucionales con el apoyo de sus recursos
humanos o de otras entidades, de sus centros de capacitacién o los del sector
administrativo al cual pertenecen, de la Escuela Superior de Administracion Publica
o de establecimientos publicos o privados legalmente autorizados, o con personas
naturales o juridicas de reconocida idoneidad. La contratacidon se cefird a las
normas vigentes sobre la materia Articulo 12. Obligaciones de los Empleados con
Respecto a la Capacitacion. El empleado tiene las siguientes obligaciones en

relacién con la capacitacion:

1. Participar en la identificacién de las necesidades de capacitacion de su
dependencia o equipo de trabajo prestacién del servicio a cargo de la

entidad;

2. Servicio de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se

requiera;

3. Participar activamente en la evaluaciéon de los planes y programas
institucionales de capacitacién, asi como de las actividades de capacitacion

a las cuales asista

4. Asistir a los programas de induccidn o reinduccién, segun su caso,

impartidos por la entidad.

» Ley 909 de septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el

empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras

disposiciones
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Articulo 15. “Las Unidades de Personal de las entidades.
..2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:

e) Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacion, de
acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion...”

Articulo 36. “Objetivos de la Capacitacién.

1. Lacapacitacionyformaciéon de los empleados estd orientada al desarrollo de
sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, las unidades de personal formularan los planes vy
programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con
las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la
evaluacion del desempefio...”

> Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Libro 2. Régimen reglamentario del sector, Parte 2 Disposiciones especiales,
Titulo 9 Capacitacion.

desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por
quienes hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y
por la Escuela Superior de Administracién Publica. Los recursos con que
cuente la administracion para capacitacidon deberan atender las necesidades
establecidas en los planes institucionales de Capacitacidn.

L PBX: 5893625 @ ww.imrd-cucutagoveco Bdimrdcucuta@livecom 7
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Articulo 2.2.9.2. Finalidad. Los programas de capacitacién deberan
orientarse al desarrollo de las competencias laborales necesarias para el
desempeiio de los empleados publicos en niveles de excelencia.

Libro 2. Régimen reglamentario del sector, Parte 2 Disposiciones
especiales, Titulo 10 Sistema de estimulos

Articulo 2.2.10.5. Financiacion de la educacion formal. La financiacidon de
la educacion formal hard parte de los programas de bienestar social dirigidos
a los empleados de libre nombramiento y remocion y de carrera. Para su
otorgamiento, el empleado deberd cumplir las siguientes condiciones:

1. Llevar por lo menos un afio de servicio continuo en la entidad.

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios
correspondiente al Ultimo afio de servicio.

Pardgrafo. Los empleados vinculados con nombramiento provisional y
los temporales, dado el caracter transitorio de su relacién laboral, no podran
participar de programas de educacion formal o no formal ofrecidos por la
entidad, teniendo Unicamente derecho a recibir induccion y entrenamiento
en puesto de trabajo.

> Ley 1064 de Julio 26/2006 Por la cual se dictan normas
para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como
educacién no formal en la ley general de educacion.

Articulo 1. “Reemplacese la denominacién de Educacién no formal

contenida en la Ley General de Educacién y en el Decreto Reglamentario 114
de 1996 por Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

L PBX: 5893625 @www.imrd-cucutagoveco Bimrdcucuta@livecom
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> Ley 115 de febrero 8/1994 Por la cual se expide la Ley General de Educacion

> DECRETO 2888 DE 2007 Por el cual se reglamenta la creacion,
organizacion y funcionamiento de las instituciones que ofrezcan el

servicio educativo para el Trabajo y el desarrollo humano, antes
denominado educaciéon no formal, se

Establecen los requisitos basicos para el funcionamiento de los programas y se dictan
otras disposiciones.

> Circular 100-010-2014 del DAFP de fecha 21 de noviembre
de 2014. “Orientaciones en materia de capacitacion y
formacion de los empleados publicos” imparte las

siguientes directrices:

Entre los programas que integran la capacitacion se encuentran los de
educacion no formal o educacién para el trabajo y desarrollo humano,
educacién informal, induccidn, reinduccion y el entrenamiento en el puesto
de trabajo, en los siguientes términos:

La educacién para el trabajo y al desarrollo humano, antes denominada
educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales
sin sujecién al sistema de niveles y grados establecidos para la educacién
formal. El tiempo de duracién de estos programas sera minimo de 600 horas
para la formacién laboral y de 160 horas para la formacién académica. A esta
capacitaciéon pueden acceder los empleados con derechos de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocién.

El entrenamiento en el puesto de trabajo busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la
practica los oficios. Se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el
desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera
inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados
con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocidn,
provisionales y temporales.

o-‘r..-- ia del Rio, Patinadero Tedcdulo Gelvez Albarracin
L PBX: 5893625 @www.imrd-cucutagovco Beimrdcucuta@livecom 9



Sistema Integrado de C6digo: GTH-PL-01

Gestion
I M R D 3‘./ Proceso Gestion de Talento | Version: Fecha:
cucuTta ) Humano 02 19/01/2026
Plan Institucional de L
Capacitacion Pagina 10 de 19

Los programas de induccion estan orientados a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, crear identidad y sentido de
pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio
publico y a suministrar informacién para el conocimiento de la funcion
publica y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro
(4) meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen acceso las
empleadas con derechas de carrera administrativa, de libre nombramiento y
remocion, provisionales y temporales.

Los programas de reinduccion estan dirigidos a reorientar la integracion del empleado a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos
a los cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran

por lo menos cada dos (2) afios, 0 en el momento en que se produzcan dichos
cambios''. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales.

Las personas vinculadas mediante contrato de prestacién de servicios, dado
que no tienen la calidad de servidores publicos. No son beneficiarios de
programas de capacitacion o de educaciéon formal. No obstante, podran
asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan
como finalidad la difusion de temas transversales de interés para el
desempeiio institucional.

1. OBIJETIVOS.

1.1 Objetivo General.

Contribuir al mejoramiento del Instituto Municipal para la Recreacién vy el
Deporte de Cucuta, fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacidn y capacitacion expresadas por los
servidores en la deteccidén de necesidades a través del Plan Institucional de
Capacitacién 2026.
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1.2 Objetivo Especifico.

Desarrollar y fortalecer las competencias de los empleados que
le permitan el mejor desempeiio y gestién en el empleo.

Elevar la efectividad personal, grupal y organizacional, de tal
manera que se propicie el desarrollo personal e institucional con
respecto a las politicas, los planes, los programas, los proyectos,
los objetivos y los procesos y procedimientos de la entidad.

Fortalecer la ética del personal y orientar hacia esta la accién
individual, grupal e institucional.

Orientar al personal a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la misién, visidn, objetivos, procesos 'y
procedimientos de la entidad y crear sentido de pertenencia
hacia la misma por medio de la induccién.

Reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en el estado
y sus funciones, al interior de la entidad, en la dependencia
donde labora, en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta;
facilitando con ello un mayor sentido de pertenencia e identidad
de los servidores.

Conrespecto a la Funcion Publica por medio del programa de reinduccién.

e Facilitar la generacién, administracion y distribucion del conocimiento.
e Crear condiciones propicias para el mejoramiento y el aprendizaje.

Organizacional a través de metodologias sistematicas, integrales y

permanentes.
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2. DEFINICIONES

2.1 Competencia:

“Es la capacidad de una persona para desempefiar, 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 determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia
para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2008 - DAFP).

2.2 Capacitacion:

Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no
formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de Educacioén, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades v el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor
prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo (Decreto 1567 de
1998- Art.4).

2.3 Formacion:

Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los
procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética
del servicio publico basada en los principios que rigen la funcidn
administrativa.

venida del Rio, Patinadero Teddulo Gelvez Albarracin
L PBX: 5893625 @www.imrd-cucutagoveco Bimrdcucuta@livecom
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2.4 Educacion No Formal (Educacion para el trabajo y
Desarrollo Humano):

(Segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcidn integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional,
y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y
grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto
2888/2007).

3.5 Educacion Informal:

Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas,
entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley115/1194).

3.6 Educacion Formal:

Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujedcidén a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados vy titulos.
(Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005
Art. 73).

3.7 Induccién:

Proceso dirigido a facilitar y fortalecer laintegracién del nuevo funcionario
y/o Contratista a la cultura organizacional, y a suministrar informacion
necesaria para el conocimiento de la Entidad y el cargo.

3.8 Reinduccion:

Reorientar la integracién del funcionario y/o Contratista a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los
cambios fundamentales que influyan en el desarrollo organizacional.

o-"w-' ia del Rio, Patinadero Tecdulo Gelvez Albarracin
QL PBX: 5893625 @www.imrd-cucutagoveco B¥imrdcucuta@livecom 13
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3. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

El Instituto Municipal para la Recreaciéon y el Deporte de Cucuta. Con lo
que respecta a las capacitaciones, deberd basarse en los siguientes
principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567 de 1998:

Complementariedad: La capacitacidn se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y
orientar sus propios objetivos en funcién de los propdsitos
institucionales.

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas
de capacitacién, debe ser la respuesta a un diagndstico de
necesidades de capacitacion previamente realizado, utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias
sociales y administrativas

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestidon
de la capacitacion, tales como deteccion de necesidades,
formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y programas,
deben contar con la participacion activa de los empleados.

empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de

seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los
cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas
capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano plazo,
tendran prelacién los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscara el manejo éptimo de los
recursos destinados a la capacitacion, mediante acciones que
pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica: La capacitacién se impartira privilegiando el
uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el
analisis de casos concretos y en la solucién de problemas
especificos del IMRD CUCUTA.

K‘;.E._. (Jelny

o-‘r..-- ia del Rio, Patinadero Tedcdulo Gelvez Albarracin
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4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
4.1 Conceptuales

» La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta
profesionalizacion es necesario garantizar que los empleados
publicos posean una serie de atributos como el mérito, la
vocacion de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de
manera que se logre una administracién efectiva.

» Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias
Laborales como la capacidad de una persona para desempefiar en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados 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 publico.

» Enfoque de la formacién basada en Competencias: “Se es
competente solo si se es capaz de resolver un problema aplicando
un saber, con una conducta asociada adecuada y con la ejecucion
de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico”.

4.2 Pedagdgicos

» La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta
profesionalizacién es necesario garantizar que los empleados
publicos posean una serie de atributos como el mérito, la
vocacién de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de
manera que se logre una administracion efectiva.

» El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en
el analisis de problemas institucionales o de retos o dificultades para
Cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado.

» El objetivo de este instrumento es monitorear el proceso de
aprendizaje que desarrolla cada equipoy cada servidoraun cuando
no se haya conseguido la resolucidn del problema eje del
proyecto.
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5. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Este plan pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacién para
los empleados de la entidad, a través de la generacién de conocimientos, el
desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
y objetivos de la entidad, mejorando la calidad en la prestacién del servicioy
el eficaz desempefiio del cargo, teniendo en cuenta lo siguiente:

5.1 Induccién

Tiene por objeto iniciar al personal en su integraciéon, a la cultura
organizacional, instruirlo acerca de la misién, vision y crear sentido de
pertenencia ante la entidad, a través de una estrategia donde se motiva a
familiarizarlos a la entidad en los siguientes aspectos:

» Los encargados del area de talento humano y/o planeacion y/o el
encargado del Sistema Integrado de Gestidon, comenzara con el
reconocimiento de la Planeacion Estratégica, resefia Historica,
Mision, Vision, Objetivos estratégicos, Valores corporativos,
politica y objetivos del SIG, reconocimiento del Mapa de Procesos,
ubicacién de todas las Dependencia y el reconocimiento de los
lideres de los procesos.

» Se prosigue la induccidon en aspectos de seguridad y salud en el
trabajo, especificando las generalidades del SG-SST, las Politicas y
Objetivos de Seguridad y salud en el trabajo, el reglamento de
higiene y seguridad industrial, Reconocimiento del Vigia en SST y
Comité de Convivencia Laboral con sus respectivas funciones y
Responsabilidades, Plan de emergencias, reporte e investigacién
de incidentes y/o accidentes de trabajo, Matriz de identificacion
de peligros, valoracién de riesgos y determinacion de controles.

» Se realiza la induccion sobre el funcionamiento del proceso,
brindando el reconocimiento de la caracterizacién del proceso, los
documentos y registros manejados y los sistemas de informacién
que opera. Asi mimo el encargado del area de sistemas sera el
encargado de dar a conocer temas acerca de la seguridad de la
informacion.
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» Se realiza una evaluacién de los temas tratados que permita
valorar los resultados del proceso de induccién y/o reinduccion
en términos del objetivo propuesto y se reforzara a aquellos que

hayan presentado deficiencias en los temas evaluados.

Re-Induccion

Reorientar la integracién del personal a la cultura organizacional en virtud de
los cambios producidos que influyan en el desarrollo organizacional,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente a la entidad. La
reinduccién se impartird a todos los empleados por lo menos cada dos anos
(Decreto 1567 Capitulo Il), a través de la presentacién por parte del area de
talento humano y planeacién, de los planes y proyectos a desarrollar, las

estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como los lineamientos

generales de la entidad.
6.2 Plan Institucional De Capacitacion (PIC)

Es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacién 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.

Su organizacién depende de la formulacién de necesidades de capacitacion,
los cuales deben elaborarse bajo la orientacidon del proceso de Gestidn
Administrativa Financiera y Comercial, y con la participacion de las diferentes
dependencias de la entidad, involucrando tanto a jefes como a grupos de
trabajo.

6.2.1 Planeacion e Identificacion De Necesidades De Capacitacion

El lider del area de Talento Humano remite mediante oficio el formato R-02-
TH Ficha de Definiciéon del Problema de Aprendizaje a cada uno de los lideres
de drea, donde indican las necesidades de formacién para mejorar cada uno
de los procesos efectuados por las distintas dependencias.
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Capacitacion

Anexo 1. Ficha de Definicidn de Problema de Aprendizaje

= PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES e
R02TH Bl
FICHA DE DEFINICION DEL PROBLEMA DE P
IMRD APRENDIZAJE VERSION | A
OMBRE DE LA TIPO DE DEPENDENCIA
DEPENDENCIA: MISIONAL i APOYO

‘QUE SITUACIONES O ACTIVIDADES TIENE DEFICIENCIAS O DIFICULTADES EN SUS PROCESOS O DEPENDENCIAS, QUE
PUEDAN SUBSANARSE O MEJORARSE POR MEDIO DE CAPACITACIONES O PLANES DE FORMACION?

SEGUN LO ANTERIOR QUE CAPACITACIONES PROPONE PARA MEJORAR O POTENCIALIZAR LOS RESULTADOS EN SU

PROCESO O DEPENDIENCIA? (INDIQUE LOS TEMAS)

A QUIEN PUEDE DIRIGIRSE ESTA CAPACITACION:
£CONSIDERA USTED QUE PARA RECIBIR ESTA CAPACITACION SE REQUIERE DE UN SABER O EXPERIENCIA PREVIA?
2

N° DE HORAS NOMBRE DE QUIEN DILIGENCIO:
HORARIOS POSIBLE
DE CAPACITACION

PROCESO:

acuerdo al Cronograma de capacitaciones observado en el anexo 2 del presente
documento.

En el caso de la ejecucién de las capacitaciones con facilitadores internos, el
jefe del Area de Talento Humano y/o el profesional encargado del Plan
Institucional de Capacitaciones (PIC) trabajaran directamente con el personal
enlace asignado por el drea para la ejecucion y seguimiento.

Para aquellas capacitaciones donde se determine la necesidad de contratar
facilitadores externos, el subdirector administrativo y financiero junto al
profesional encargado de contratacién considerardn los términos de
contratacién correspondientes y adelantara los estudios, procedimientos, y
demas tramites de acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacién
de la entidad.

Se informa al personal mediante Comunicaciones Internas, correos
institucionales y grupo de WhatsApp, donde se fije fecha, hora, tema de
capacitacién y responsables con dias de anterioridad, con el fin de recibir
asistencia y participacion del personal.

Q»f\‘.w Mda de \adero Teodulo Gelvez Albarracin
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Se realiza seguimiento y control a la asistencia de los funcionarios y/o
contratistas invitados a los eventos de capacitacion segun el formato “Listado
de Asistencia” y reporta cualquier novedad que asegure el éxito del proyecto
o la eficacia de las comunicaciones internas, ademas, después de terminada
la capacitacion se evalua al capacitador y esta misma evalla a los asistentes
por medio de una evaluacién que se decide en el momento que se planea las
capacitaciones.

6.3.3 Indicador para Evaluar el PIC

Todas las actividades pueden medirse con parametros que enfocados a
la toma de decisiones son sefiales para monitorear la gestion, asi se asegura
qgue las actividades vayan en el sentido correcto y permiten evaluar los
resultados de una gestion frente a sus objetivos, metas y responsabilidades.
Estas sefiales son conocidas como indicadores de gestion, por tal motivo para
el Plan Institucional de Capacitacién se requiere del siguiente indicador:

Nro.De capacitaciones realizadas

Indicador PIC: * 100

Nro.Capacitaciones Programadas

Anexo 2. Formato cronograma de actividades

Nota: El siguiente Plan se adopta a las fechas de publicacion de los planes institucionales, es
transitorio segln Ley 152 de 1994, donde se actualizara con el Plan de Desarrollo municipio
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