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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

PROCESQO: Gestion de Talento Humano

LIDER: Subgerente Administrativo

OBJETIVO: Establecer las actividades y controles necesarios para la elaboracion, aprobacién y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion PIC

ENTRADAS

CONDICIONES GENERALES

Plan Estratégico Institucional PEI.
Evaluacion PIC vigencia anterior.

Resultados auditorias internas y externas.

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

Encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion.
Resultados de evaluacion de desemperio de los funcionarios.

Toda capacitacion se organiza por la Subgerencia Administrativa a través del profesional especializado de talento humano, quien
estara a cargo de la convocatoria, logistica, registros de asistencia y fotograficos, asi como de implementar la evaluaciéon de la
eficacia y efectividad de las acciones de formacién segun la metodologia establecida en el plan.

Todo evento de capacitacion debera ser evaluado por los asistentes, con el fin de conocer las impresiones sobre el grado de
satisfaccion sobre la organizacion, el facilitador y la logistica implementada.

El impacto total de un evento de capacitacion deberé ser el resultado del mejoramiento institucional y la satisfaccion de los clientes.

SALIDAS

DEFINICIONES

Plan Institucional de Capacitacion PIC

TH-FRO17 Ficha Técnica Acciones de Formacion

Capacitacién: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién formal y no formal dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial mediante la generaciéon de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes.

AC: Actividad de Control
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No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE TIEMPO
INICIO INICIO
Identificar las necesidades de capacitacion a partir de la
planeacion estratégica del Instituto, la ejecucion y los
1 Identificacion de Necesidades resultados del Plan Institucional de Capacitacion de 13| g ogta_ Formato Libre Profesional Especializado 40
vigencia anterior, de la encuesta de deteccion de
necesidades expresadas por los servidores, la evaluacion
de desempefio y las auditorias internas y externas, etc.
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No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE TIEMPO
c lidacion de R itad Consolidar las necesidades institucionales de caracter
onsolidacion de Resultados transversal que se puede estructurar en proyectos de . -
2 . ) Informe Profesional Especializado 80
aprendizaje en equipo.
Formular el Plan Institucional de Capacitacion PIC de
Y conformidad con los lineamientos conceptuales del Plan
3 » Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados Profesional Especializado 40
Formulacion del PIC Publicos expedidos por la Direccién de Empleo Publico del
DAFP y la ESAP.
Plan Institucional de
Capacitacion
Determinar el valor total del Plan Institucional de
Capacitacion PIC de acuerdo a los siguientes ejes:
e a) Capacitaciones de tipo transversal. . .
L o Subgerente Administrativo
4 Distribucion del Presupuesto b) Capacitaciones especificas. 9 8
c) Capacitaciones en competencias especializadas
Establecer la metodologia para la evaluacion del Plan
5 EStaP'?Cer el método ,d,e Instltuc'u’)na_l de Capacitacion PIC y'de las acciones _de Met0d0|Og'chl de Profesional Especializado 40
seguimiento y evaluacion formacion interna o externa que reciban los funcionarios Evaluacion
del Instituto.
Sustentar el Plan Institucional de Capacitacién PIC ante
6 Sustentar el PIC las instancias correspondientes para su anlisis,
validacion y aprobacion.
Acta de Reunion Profesional Especializado
Secretario General 8
5 NO El Plan fue aprobado? Acto Administrativo Gerente
7 El Plan fue NO: Pasa a la actividad # 8
aprobado?
Sl: Pasa a la actividad # 9
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No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE TIEMPO
Modificaci Realizar las correcciones solicitadas al Plan Institucional Plan Institucional de
8 oditicaciones de Capacitacion PIC y presentar nuevamente para su o ) Profesional Especializado 8
al PIC o Capacitacion Corregido
aprobacion.
o Socializar el Plan Institucional de Capacitacion PIC a todos
Socializacion del PIC los servidores publicos del Instituto, con el fin de que| Correo electronico
9 conozcan los mecanismos que deben utilizar para realizar Profesional Especializado 4
las solicitudes de capacitaciones que requieran| PA&gina web Infivalle
financiacion.
TH-FRO17 Ficha Técnica
Ejecutar el Plan Institucional de Capacitacion PIC Acciones de Formacion
10 ) conforme lo establecido en el mismo, dejando evidencia de i Profesional Especializado permanente
Ejecutar el PIC . - L - Plan de Accion
su implementacién, seguimiento y evaluacion. AC
Informes
A
Archivo Identificar, archivar y custodiar los documentos y registros| Archivos de Gestién
1 que resulten de las actividades del procedimiento. Técnico Administrativo 16
Cumplido el tiempo de retencion realizar la transferencial| GD-FR022 Inventario Secretaria
documental al archivo central. Documental
NO s . .
isé ¢ Se materializ6 algun incidente o evento de riesgo?
12 materializé

un riesgo?

Sl: Pasar a la actividad 13
NO: FIN
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Reportar los eventos y/o incidentes que afecten los
Reporte de eventos o sistemas de administracion de riesgos (SARO, L
13 incidentes SARC,SARL, SARM, SGSI, SIPLAFT, de Corrupcién) Ap}lcatlvo_DARUMA Lider del proceso 1
o . - Médulo Situaciones
materializados en cualquiera de las actividades del
procedimiento.
A 4
14 FIN FIN
ELABORO: [Ruby Dalila Sanchez Posada Cargo: Profesional Especializado PS
REVISO: Shirley Galeano Castro Cargo: Subgerente Administrativo
APROBO: Comité Institucional de Gestion y Desempefio Cargo: No Aplica
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