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1. OBJETIVO

Definir la metodologia para establecer y desarrollar la formulacion, implementacion vy
evaluacion de! Plan Anual de Capacitaciones y de bienestar social tendientes a fortalecer
las competencias, conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes orientadas a mejorar
el desempefio de los servidores publicos y un desarrollo integral.

2. ALCANCE

Inicia a partir del diagnostico de las necesidades de capacitacion, induccion,
adiestramiento y bienestar social, finalizando con la evaluacion de las capacitaciones que
hacen parte del plan anual de capacitaciones.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aprendizaje: Es el proceso social de construccion de conocinmiento en forma colaborativa
en el cual interactuan dos o mas sujetos para construirlo, a través de la discusion,
reflexion y toma de decisiones, este proceso social trae como resultado la generacion del
conocimiento compartido, que representa el entendimiento de un grupo con respecto al
contenido de un dominio especifico.

Aprendizaje Basado en Problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad
laboral cotidiana, haciendo énfasis en aquellos aspectos que los individuos deben
investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempeno y el de sus compaheros de
trabajo

Bienestar Social: Conjunto de actividades organizadas y orientadas a crear. mantenery
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los servidores publicos y
el mejoramiento de su nivel de vida y de su familia.

Capacitacion: Proceso de ensefanza y aprendizaje orientado a dotar a los servidores
plublicos de conocimientos, desarrollar sus habitidades. adecuar sus actitudes y aptitudes
con el fin de contribuir a un mejor desempedio del cargo y al cumplimiento eficaz. eficiente
y efectivo de sus funciones en el dia a dia y el logro de ios objetivos misionales

Competencias: 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 que esta determinada por los
conocimientos. destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado.

Conocimientos: s la capacidad de resolver un determinado conjunto de problemas con
una efectividad determinada. Es un conjunto integrado por informacion, reglas,
interpretaciones y conexiones dentro de un contexto y de una expenencia.
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Cultura Institucional: Formas de conducta aprendidas y compartidas por los miembros
de una organizacion, que constituyen su principal instrumento de adaptacion y que se
consideran validas o como el modo correcto de percibir, pensar, sentir y actuar para el
cumplimiento de sus finalidades sociales.

Dimension Hacer: Corresponde al conjuntc de habilidades v de precedimientos
necesarios para el desempefio de una actividad. mediante los cuales se pone en practica
el conocimiento que se posee. Se refiere a la utilizacion de materiales. equipos vy
diferentes herramientas. Debe identificarse lo que debe saber hacer la persona, es decir,
los procedimientos y las técnicas requeridas para asegurar la solucion del probiema.

Dimension de Saber: Es el conjunto de teorias. conceptos, datos que se reqguieren para
poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se reciben del
medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de informacion.

Dimension Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales {motivacion,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes
para la realizacion personal, el trabajo en equipo . el desempefio superior que genera
valor agregado y el desarrollo personal dentro de las organizaciones.

Educacion Informal: Conocimiento libre y espontaneamente adquirido. proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacion. medios impresos, tradiciones,
costumbres comportamientos sociales y otros no estructurados.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano {no formal): Educazion que se
ofrece con el objeto de complementar, actualizar. suplir. conocimientos y formar aspectos
academicos o laborales, sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos.

Estrategia de Aprendizaje: Son procedimientos que pueden incluir varias técnicas,
operaciones o actividades especificas. Persiguen un propositc determinado: el
aprendizaje y la solucion de problemas académicos y/o aquelios otros aspectos
vinculados con ellos. Son instrumentos socioculturales aprendidos en cantextos de
interaccion con alguien que sabe mas.

Indicador: Es la representacion cuantitativa o cualitativa (variable o relacién entre
variabies) verificable objetivamente, que refleja la situacion de un aspecto de la realidad vy
el estado de cumplimiento de un objetivo, actividad o producto deseado en un momento
del tiempo para hacer su respectivo seguimiento v evaluacion. Sirve para valorar el
resultado medido y para medir el logro de objetivos de Politicas, programas v proyectos.
Su lectura se realiza en forma cuantitativa o cualitativa.

Mejoramiento Continuo. Procesos permanentes adelantados por las entidades para
evaluar politicas, programas, procedimientos, resultados, condiciones internas y externas
para introducir de manera periddica cambios organizacionales.
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Metodologia: Conjunto de acciones secuenciales que orientan el desarrolio de un
determinado programa © proceso y que se apoya en instrumentos puara facilitar la
consecucion de [os objetivos propuestos

Necesidades De Capacitacion: Consiste en descubrir o localizar de mane: abjetiva, las
necesidades reales de capacitacion y entrenamizito de los funcionarios del i :nicipio.

Métodos de Ensefianza: Son las distintas sccuencias de acciones de! profesor que
tienden a provocar determinadas acciones y medificaciones en los aprendices en funcién
del logro de los objetivos propuestos.

Plan Anual de Capacitacion: Es el conjunto coherente de accionas de <osacitacion y
formacién, que, durante un periodo de tiempo v a partir de unos objetives 2specificos,
facilita el desarrollo de competencias, el mejorariiento de 10s procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual v de equipo
para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entiziad publica.

Proceso de Formacion: Es el proceso gue tiene por objeto especifico .izsarrollar vy
fortalecer una ética del servicio publico basadii en los principios gue rice la funcién
administrativa.
4. NORMATIVIDAD

o Constituctdn Politica de Colombia Art. 20

o Constitucidon Politica de Colombia Art. 264
« SO 9001 DE 2015

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| NUMERAL | DESCRIPCION . RESPONSABLE  REGISTRO |
| EI Profesional Especializado del area Rutrsos | ‘
. humanos elabora circular anexando o ind:icando Profesional Circulary
los formatos dispuestes para que  sean Especiatizado ‘ iormatos de
1 diligenciadcs, remitiendo a cada dependuncia Area Recursos capacitacion FR-
para fa identificacion de necesidados  de Fumanos . i 02, FR-DI-03,
capacitacion individual y/o grupal. ‘ R-DI-04
o R S
Para solicitar programas de capasltacton, | 5 Oficios y
induccién y entrenamiento se puaden deteniin 1as formatos de
siguientes necesidades: Secretanos ‘e ncoesidades de
2 !« Sielcargo es nuevo y requicre entrenamicnto Despachos capacitacion FR-
e Creacién de nuevos procesos | DIz
« Si hay un proceso continuo e aprandizaje f+1-03, FR-DH-
orientado al mejoramiento de conocinucitos y 04
: habilidades.
.« Resultado Evaluacion de desempeio ]
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» Descripcion de responsabilidades y funciones
del cargo
+ Por peticion de la comunidad para satisfacer
las necesidades de! servicio al ciudadano.

+ Cambios tecnologicos.

« Actualizacion de normatividad.

Los Secretarios, asesores de despacho y

gerentesse encargaran que se diligencien los

formatos deacuerdo 2 las necesidades por

dependencias para posteriormente enviar al

Profesional  Especializado  area  Recursos

Humanos.

El Profesional Especializado de Recursos

Humanos recepciona todos los formatos vy

consolida la informacién teniendo en cuenta los

resultados de la evaluacion del desempefio. Profesional Formato de
Especializado consolidado,

Posteriormente elabora el plan de capacitaciones, Area Recursos Plan de

avalado por la comisién de personal y de Humanos, capacitaciones

bienestar y estimulos anuales. Se envia al | Secretaria General y {FR-DI-02, FR-

Gobernador para la respectiva aprobacion. Desarrolio Di-03,FR-DI-04)
Institucional, Solicitudes

De acuerdo a las necesidades de capacitaciones Comisién de Cronograma de

la Secretaria General gestiona ante la ESAP, el personat. capacitaciones

SENA, universidades, caja de compensacion
familiar, la administradora de riesgos laborales y
otras entidades de formacion para adelantar
Talleres, seminarios entre otros, que sirvan de
apoyo en la ejecucidon del plan anual de
capacitacidn, bienestar social y estimulos.

La Secretaria General y Desarrollo Institucional
recepciona las propuestas de las entidades donde
especifican el horario, temas a tratar, cantidad de
personas. El valor de las capacitaciones entre
otras. Foros, talleres, simposios, cursos, talleres,
conferencias.

Secretaria General y
Desarrollo
Institucional

Cotizaciones,
Folletos,
cronogramas,
correo
electrénico,etc.

La Secretaria General y el profesional
especializade de recursos humanos analizan las
propuestas enviadas por las entidades,
seleccionan y determinan la viabilidad de ejecutar
et Plan de Capacitacién, bienestar y estimulos.

Secretaria General y
Desarrolio
Institucional ,
Profesional
Especializado
Area Recursos

Propuesta de
capacitacién

Humanos
La Secretaria General envia circular a los | Secretaria General y Circulares y
Secretarios de Despacho informando los horarios Desarrollo Cronogramas
y personal seleccionadc de acuerdo a las Institucional
competencias para garantizar la asistencia.
Capacitador, Formato Control

Se realiza la capacitacion, se diligencia el formato
de Asistencia de Capacitacién y al finalizar se
entrega a cada servidor publico el formato de

Secretaria General y
de Desarrollo
Institucional v ,

de Asistencia y
Formato de
evaluacion de
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Evaluacion de capacitaciones, para que  sea
diligenciado por cada uno de ellos

Profesional
Especializado
Area Recursos
Para los casos individuales o capacitaciones Humanos
realizadas por entidades exiernas. el asistenle
debe entregar copia del certificado de: asistincia a
la Secretaria General, para hacer parle de i
historia laboral.

6. FLUJOGRAMA
El Flujograma hace parte de los anexos de este rrocedimianto.

7. ANEXOS
N Nowese
1 Formato Cuadro de necesidades de capacitacion !
_ | por dependencia '
2 | Formato Necesidades de capaciiacion individual !
Formatoe ficha para el registro d= ‘
3 necesidades de capacitacion i
.4 | Formato de evaluacion de capacitacion {w
5. | Flyograma '

8. CONTROL DE CAMBIOS

 CONTROL DE CAMBIOS

VERSIONY | hescripcion v JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA | ~->~"00
Version 1 Emision del documento camo nueve del SGC
27-11-2007 - U
Se complementa el objetivo y afcance del procedimiento, sc incluye el
Versidn 3 tema de bienestar social.
27-11-2013 | Se incluyen términos y definiciones.
Se actualiza la imagen institucional establecida para Administracion del
Departamento de Arauca.
Version 4
15/12/2017 | Los fiujogramas que se incluian alternamente a la tabla de lescripcion
de actividades, por efectos practizes se convirtieron er (. nexo gue
por su naturaleza es de uso opcional.
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capacilaciones
FR-DI-05

i.ertificados de
Agsistencia

cODIGO
FR-DI-02

“HDI03
F12-DI-04

FR-DI-05

Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslado ce la primera
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pagina del documento y se inseito en la pagina final de los mismos.

_Se anexa Normatividad perteneciente al procedimiento

REVISO ! APROBO

e @éw (e AT
"Nombre completo: N ‘Nom e completo: I

Ruth Fabiola Murillo Parra - Mary Rocio Herrera Bernal
Cargo: Profesional Especnahzado Kargo: Representante de la Direccia

Talento Humano

Fecha: 15/12/2017 VFecha: 1511212017
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inicio

h 4

Elaborar circular anexando o
indicando los formatos dispuestos
para que sean diligenciados

h 4
Diligenciar los formatos de acuerdo a ias
necesidades por dependencias

A 4

Elabora el pian de
capacitaciones

A 4

Enviar al Gobernador
para la respectiva
aprobacion

v

Recepcionar las propuestas de las
entidades

h 4

Analizar las propuestas enviadas por ias entidades, seleccionan y
determinan la viabilidad de ejecutar el Plan de Capacitacion,
bienestar y estimulos

Y

Enviar circular
informando fos horarios y
personal seleccionado

Y
Realizar
capacitacién

b4

&l asistente debe entregar

<La capacitacion es para copta dei certificado de
- ) NO- ) ) -
entidad interna? asistencia a la Secretaria
General

S

4

Se diligencia el formato de
Asistencia de Capacritacion

Fin



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7

