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1. OBJETO

Ejecutar actividades de formacion y capacitacién para el fortalecimiento del Talento
Humano, desarrollando capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
competencias fundamentales.

2. ALCANCE
Inicia con la identificacién de las necesidades de capacitacién y termina con el
andlisis de la evaluacién de impacto de las capacitaciones.

3. DEFINICIONES

e Capacitaciéon: es toda actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,
conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Constitucion Politica de Colombia
Ley 115 de 1994
Ley 909 de 2004
Decreto Ley 1567 de 1998
Decreto 114 de enero 15 de 1996
Decreto 1227 de 2005
Resolucion 425 de 2003

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTRO

Realizacion de encuestas. En la primer
semana de enero, se envian los Subgerente

1 diferentes formatos para determinar las | administrativo y
necesidades de capacitacién del financiero
personal de la entidad.
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Tabulacion de encuestas. Se procede a
. e Subgerente
tabular, analizar y priorizar las i, .

y - administrativo y
necesidades de formacion y . )

. financiero
capacitacion.

Diagnéstico de necesidades. Se
. ” : Subgerente
identifican las dreas, los temas, el rol . .

: o administrativo y
ocupacional y los requerimientos de . .

. i financiero
formacion y capacitacion.

Cierre de brechas. Se evidencian
necesidades de formacion y

. . . Subgerente

capacitacion que seran tenidas en . :
. administrativo y

cuenta como insumo para la : )

i I financiero
programacion del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion
Programacién. Con la informacién de
cierre de brechas se definen los

: . Subgerente

programas, acciones y soluciones de . .

. o : administrativo y
formacién y capacitacion, mediante firariciats
propuestas para el mejoramiento
individual y como entidad.

Presentacion del plan institucional de

o . oy : Subgerente

capacitacion ante el Comité de Gestidn & ;
= B administrativo y
y Desempefio Institucional para su : .

. 5 financiero

aprobacion.

Desarrollo del programa. Se ejecutan

las acciones pertinentes al plan de Subgerente
capacitacion y se realiza | administrativo y
acompafiamiento y seguimienio a la financiero
ejecucion del mismo.

Evaluacion de Impacto de Ia Subgerente
capacitacion. Quien haya realizado la | administrativo y
capacitacion o el jefe inmediato del financiero
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mismo debera realizar una medicién del
impacto en el desempefio de sus
funciones, para evaluar los resultados,
el efecto y el impacto de Ia
capacitacion.
Seguimiento y Control al Plan de
Capacitacion. Se evalia de manera
. . . . Subgerente
conjunta y periddica la ejecucion del b .
7 ; administrativo y
plan, de acuerdo con la metodologia ; :
. financiero
previamente elaborada y se proponen
ajustes en casi de ser requeridos.
Elaboracion y presentacion de informes
de gestion en materia de capacitacion. Subgerente
8 Se rinde informacion semestral del | administrativo y
avance del Plan Institucional de financiero
Capacitacion.
Suscripcién de contratos de
capacitacion. La gerencia se encargara
de orientar, coordinar y dirigir la Subgerente
9 suscripcion de contratos y convenios de | administrativo y
formacién, asi como los planes de financiero
becas, auxilios y beneficios segln
aplique.
. Subgerente
Contactos con fuentes y medios de . g :
10 e administrativo y
formacion. : )
financiero

6. REGISTROS
e No aplica.

7 TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES
Cuando un documento cambie de version debe ser identificado con un sello de
documento obsoleto.
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Apartado Modificado Descripcion
001 odas las paginas Creacion del Documento  |Febrero 2022
8.  APROBACION A
Proyecto Reviso | / Aprobd

inan |

Jairo Garcia Lond o
Planeacion — MIPG IMPRETICS | Subgerente Administrativo y Finangféro P

ional de Gestion y Desempefio
éspedes Martinez

NS~

9. ABREVIATURAS
No aplica.
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