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1. OBJETIVO

Estandarizar la secuencia ldgica para la formulacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién del Plan
Institucional de Capacitacion (PIC), orientado a fortalecer las competencias laborales, el
desempefio y el bienestar de los servidores publicos de la Personeria Municipal de Covefias, bajo
los lineamientos del DAFP y el MIPG.

2. ALCANCE
Aplica a todo el ciclo de gestién del PIC, desde el diagndstico de necesidades hasta la medicién de
impacto, bajo el ciclo PHVA:

e o FEtapa Planear: Diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC), priorizacién de
competencias y formulaciéon del plan anual.

e o Etapa Hacer: Gestidén de la oferta educativa, ejecucion de eventos, talleres y formacidn
virtual.

e o Ftapa Verificar: Control de asistencia, evaluacion de satisfaccidn del usuario y cumplimiento
de metas del plan.

e e Etapa Actuar: Consolidacidn de informes de impacto, reporte al SIGEP/FURAG y formulacidn
de planes de mejora.

3. POLITICAS DE OPERACION INSTITUCIONAL

e e« Enfoque en Competencias: La capacitacién se orientard a cerrar brechas de desempefio
identificadas en la evaluacion del desempefio y las necesidades institucionales.

e o Obligatoriedad y Participacién: Se fomentara la participacidon activa de todos los niveles
jerdrquicos, garantizando la equidad en el acceso a la formacion.

e o Sostenibilidad Presupuestal: El PIC se ajustara a la disponibilidad presupuestal de la entidad,
priorizando alianzas estratégicas.

e ¢ Medicion de Impacto: No solo se evaluara la satisfaccién, sino la aplicacion de lo aprendido
en el puesto de trabajo.
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4. MATRIZ DETALLADA DE ACTIVIDADES (FLUJO DE PROCESOS MIPG)

Etapa PHVA Actividad / Responsable Descripcion Insumos Productos
Paso Técnica (Entradas) (Salidas)
Planear 1. Talento Identificar e Evaluacion | e Informe
Diagnéstico Humano brechas de | desempefio. | necesidades.
de competencias.
Necesidades
Planear 2. Talento Disefar el | o Informe | ¢ Plan (PIC)
Formulacion | Humano plan anual y | necesidades. | aprobado.
del PIC presupuesto.
Hacer 3. Ejecucion | Talento Gestionar . PIC | e Asistencias
de Formacién | Humano talleres y | aprobado. y
eventos. certificados.
Verificar 4. Evaluacién | Talento Medir ¢ Formatos | ¢ Informe de
de Impacto Humano resultados de | evaluacion. impacto.
aprendizaje.
Actuar 5. Reporte y | Talento Consolidar . Informe | Reporte
Mejora Humano reporte y | impacto. FURAG.
actualizar
plan.

5. PROCEDIMIENTOS DE FORMAS PARA DIAGRAMA DE FLUJO.
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1. PLANEAR
TNICID - Proceso Estratégion.) 160 . actuisad 2. HAGER 3. VERIFICAR 4, ACTUAR
- = 3. Ejecucion de Formacion 4. Evaluacidn de Impacto 5. Reporte y Mejora
El:l 1. H::T:%:?ds;ﬁ:sde . Ig’ﬁﬂifm _'[ (Talento Humano) ] _'[ (Talento Humano) (Talento Humano)
[esempeno.
e, alento Humano perl
Productos: n Thsumos. =
Informe Insumos: H Insumos:
dades. PIC aprabado. ormatos Informe impacto,
| Identificar brechas de pians : evaluacidn,
competencias.
Ejecucion

de actividad

Insumos: Infarme
necesidades.

2. Formulacién del PIC
0 (Talento Humano)
Eecucion Presupuesso.
de actividad Pmducms Plan (PIC}
aprobado.

Disefiar el plan anual y
presupuesto.

Insumos:
Informe
necesidades.

Ejecucion de
actividad Productos: Plan (PIC)

L aprabado.

3. Ejecucion de Formaeion 4. Evaluacitn de Impacto 5. Reporte y Mejora
lg[alentcr Humano) alento Humano) (Talento Humano)
estionar talleres y edir resultados de Consolidar reporte y
eventos. aprendizaje. actualizar plan.
Productos:
Reporte
Productos: Productos: FURAG.
Y Informe de
certificados. impacto.

IN - Reporte y Mejora!
de Capacitacion.
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6 . RESPONSABILIDADES DE FIRMA Y ADOPCION
ELABORO REVISO APROBO

7. HISTORIAL DE CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion Acto Administrativo
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