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1. OBJETIVO

Establecer las condiciones mediante las cuales se elabora, planea y ejecuta el Plan
Institucional de Capacitacién para el CDAV, con el fin de contribuir al cumplimiento a los
objetivos Estratégicos propuestos por la entidad a través del fortalecimiento del Talento
Humano.

2. ALCANCE

Aplica para todos los Servidores Publicos del CDAV Ltda., que hagan parte de las
necesidades de formacion identificados en el Plan institucional de Capacitacion.

3. REQUISITOS GENERALES

3.1. Decreto 1567 de 1998
Por el cual se crea el sistema nacional de capacitaciéon y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado.

3.2. Decreto 1083 de 2015
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcion
Publica-Deroga Decreto 1227de 2005.

3.3.  Resolucion 390 de 2017
Por el cual se Actualiza el Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion.

3.4. Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo y Profesionalizaciéon
del servidor Publico-mayo 2017.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Director de Desarrollo Humano.
4.2.  Profesional Universitario de Capacitacion.
4.3.  Funcionarios que asistan o participen de las capacitaciones

5. DEFINICIONES
5.1.  PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

5.2. Capacitaciones internas: Actividades de Capacitacion que se desarrollan al
interior de la entidad.
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5.3. Capacitaciones Externas: Actividades de Capacitacion que se desarrollen por
fuera de las instalaciones de la Entidad.

5.4. Capacitaciones Gratuitas: Actividades de Capacitacion que no representan un
gasto econdmico para la Entidad; pueden como beneficio de la ARL.

5.5.  Memorias: es el material de capacitacion que entrega la institucién educativa.

5.6. Retroalimentacion: Exposicion de los contenidos y temas vistos en Capacitacion.

6. DESCRIPCION

6.1 Identificacién de Necesidades

6.1.1

6.1.2

6.1.3

El Profesional Universitario envia el formato FO-GH-37 Plan Institucional de
Capacitacion a los directores y lideres de cada proceso con el objetivo de que
plasmen las necesidades de capacitacion que requiere el area de acuerdo con
el desarrollo de competencias propias para el cargo desempefado, exigencias
normativas de los procesos o actualizaciones requeridas, resultados de las
evaluaciones por competencias y de clima organizacional.

Nota de Seguridad:

Para la identificacién de necesidades de formacién de los procesos de la entidad: (Estraté-
gicos y de Apoyo) se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos en la normatividad
legal y técnica vigente aplicables a los procesos misionales con el fin de garantizar el cono-
cimiento y articulacion de los procesos estratégicos y de apoyo frente a los requisitos legales
y técnicos vigentes aplicables a los procesos misionales.

Las necesidades deben plasmarse teniendo en cuenta: Objetivo, tema a capacitar,
entidad, valor estimado y fecha de realizacién.

Una vez ha sido identificadas las necesidades de capacitacion los directores y/o
lideres de los procesos envian la informacion a la Direccion de Desarrollo Humano
para su consolidacion, con base en esta informacién se elabora la propuesta del PIC
en el formato FO-GH-37 Plan Institucional de Capacitacion.

6.2 Aprobacion y publicacién del PIC

6.2.1 El profesional universitario de capacitacion presenta a la Gerencia el plan de capaci-

6.2.2

tacion (FO-GH-37) consolidado para su revision y ajustes.

El profesional universitario de capacitacion presenta el plan de capacitacion
(FO-GH-37) en el comité de Gestion y Desempefio Institucional a los Directores y
Gerente para su aprobacion.
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6.2.3 El profesional universitario de capacitacion publica el Plan Institucional de

Capacitacion aprobado en la pagina web de la entidad antes del 31 de Enero de
cada vigencia.

6.3 Ejecucion del PIC

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

El profesional universitario de capacitacion identifica las capacitaciones
correspondientes del mes siguiente identificados en el PIC (FO-GH-37), y verifica la
oferta del mercado estableciendo contacto con las entidades de educacion a nivel
local y/o nacional que ofrecen estas capacitaciones.

El profesional universitario de capacitacion realiza la inscripcion de los funcionarios
gue participan en la capacitacion con la entidad de educacion escogida.

El profesional universitario de capacitacion realiza la disponibilidad presupuestal
(FO-AF-04) y la resolucién que ordena el gasto en el proceso Administrativo y
Financiero para el pago de la capacitaciéon a la entidad de educacion de acuerdo
con la negociacion previamente realizada.

Cuando la entidad educativa cancele una capacitacién, cambie la fecha de
realizacién y aun no ha sido pagada, se informara al funcionario que asistira a la
capacitacion y se reprogramara con la misma institucion o con una entidad educativa
que oferte la misma capacitacion.

En caso de que la entidad cancele la capacitacién y ya ha sido pagada, el profesional
universitario de capacitacion debe tramitar el debido reembolso del dinero a las
cuentas del CDAV, y se reprograma la capacitaciéon con una entidad educativa que
oferte la misma capacitacién informando al funcionario sobre lo sucedido, si no se
logra reprogramar se informa al funcionario la cancelaciéon de la capacitacion.

Nota de Seguridad:

En caso de que la entidad educativa cancele la capacitacion y esta no se logre reprogra-
mar, el director y/o lider de la direccién a la que esta asignada la capacitacion puede
identificar una nueva capacitacién que se le otorgara en el siguiente trimestre mediante la
actualizacion del PIC. Si esto ocurre en el ultimo trimestre del afio, no sera posible repro-
gramarla.

El profesional universitario de capacitacion cada trimestre envia un correo
informativo a cada area sobre la programacion correspondiente de acuerdo con el
PIC a fin de garantizar que los funcionarios tengan pleno conocimiento y programen
sus agendas para asistir.
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6.3.6 El profesional universitario de capacitacion envia por lo menos con 8 dias de

6.3.7

anticipacion la agenda de la capacitacion a los funcionarios que participaran,
quienes deben confirmar mediante correo electrénico la asistencia a la misma; si la
capacitacion es por fuera de la cuidad la agenda se envia por lo menos con 20 dias
de anticipacion para realizar la logistica correspondiente.

Nota de Seguridad:
En caso de que los tiempos no puedan cumplirse se acordara con el area encargada el
paso seguir para su realizacion.

Si al momento de la confirmacién, el funcionario no puede asistir el jefe inmediato
podra enviar a alguien en su reemplazo para no afectar la participacion en la
capacitacion programada.

Si al momento de la confirmacion, el director y/o lider del proceso considera
reprogramar la capacitacion o cambiar la capacitacion y al Director de Desarrollo
Humano. Las reprogramaciones de capacitaciones o cambios en las mismas solo
se podran realizar por Unica vez en el afio vigente y estan sujetas aprobacion por el
comite.

Nota de Seguridad:

1. En los casos de reprogramar y/o cambiar capacitaciones, se debe ajustar el PIC y
este serd aprobado de forma trimestral en Comité.

2. Encaso de que el area reprograme o cancele por segunda vez la capacitacion, o sea
en el ultimo trimestre de la vigencia, esta perdera el recurso quedando a discrecion
de la Direccidon de Desarrollo Human trasladar este recurso a otro proceso segun las
necesidades de capacitacion, bajo criterios como: resultados de clima o evaluacion
por competencias.

Luego de ser aprobada la agenda por parte de los funcionarios que participaran en
la capacitacion, la Unica excepcion que sera aceptada por la entidad como una
excusa valida para no asistir a la capacitacion serd la notificacioén por incapacidad o
calamidad doméstica. De otro modo, los servidores publicos que no cumplan con el
cometido de la capacitacion o presenten ausencias frecuentes que impidan la
certificacion en la misma, deberan reembolsar el 100% del valor de la capacitacion
y se veran sometidos a lo establecido en los Articulos 33 numeral 3 y 34 numeral 40
de la Ley 734/2002. Codigo Unico Disciplinario, “la inasistencia atenta contra los
deberes funcionales del servidor Publico, por lo tanto, es objeto de sancién discipli-
naria con sus respectivos consecuencias”.
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6.3.8 Para las capacitaciones externas gratuitas, los funcionarios que no asistan a la

6.3.9

capacitacion y no tengan una justificacion valida (incapacidad médica o calamidad
domestica) deben justificar mediante correo electrénico ante la direccion de
Desarrollo Humano y la Gerencia los motivos de la no asistencia. Ademas, quedaran
penalizados y no podran asistir a la préxima capacitaciébn gratuita, asi ya se
encuentre incluido en el PIC y este cupo sera cedido a otro colaborador del area o
de la entidad.

Para las capacitaciones internas gratuitas, el area de Desarrollo Humano informa
en todos los medios de comunicacién a los funcionarios la agenda de la capacitacion
para su asistencia. Estas capacitaciones por ser convocadas de forma masiva, no
aplica las sensaciones por no asistencia.

Para las capacitaciones por fuera de la cuidad de Cali se debe tener en cuenta lo
siguiente:

e El profesional universitario de capacitacion debe elaborar un acto
administrativo con el cual se garantiza el pago de os viaticos a los
funcionarios que asistiran a la capacitacion, los cuales deberan ser pagados
minimo un dia antes al evento y el funcionario deberé tramitar en su area los
gastos de viaje correspondientes para poder asistir a la capacitacion.
Cuando la capacitacion es al interior de la cuidad los funcionarios deben
gestionar su transporte hasta el sitio de la capacitacion.

e EI profesional universitario de capacitacion informara al profesional
universitario de seguridad y Salud en el Trabajo los funcionarios que asistiran
a capacitaciones por fuera de la cuidad de Cali para que reporte a la ARL.
En caso de que el funcionario no asista a la capacitacion, la Direccién de
Desarrollo Humano informa inmediatamente a la ARL.

6.3.10 Los funcionarios que requieran retirar del CDAV los equipos de computo por motivo

de capacitacion, deben ser reportados a la direccién Administrativa y Financiera

para que en caso de ocurrir algun evento que ocasione perdida o dafio el equipo se aplique
el procedimiento correspondiente con la aseguradora.

6.3.11 Los funcionarios que asistan a las capacitaciones externas a la entidad deben

entregar al profesional universitario de capacitacion el certificado de participacion,
para que sean incluidos en la hoja de cada funcionario.
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6.3.12 Los funcionarios que asistan a las capacitaciones gratuitas de la Aseguradora de

Riesgos Laborales (ARL) deben llevar el formato FO-GH-09 Asistencia de

Actividades para que sea firmado por el capacitador o personal de la entidad

educativa, garantizando la asistencia del funcionario a la capacitacion previo a la
certificacion de asistencia en la plataforma de la entidad educativa.

6.3.13 El profesional universitario de capacitaciébn garantizara la logistica (capacitador,

sitio, refrigerio) de las capacitaciones internas.

Nota de Seguridad:

1. Para aquellas capacitaciones internas que tengan una duracién minima de 3 horas o
gue se realice por fuera del horario laboral con una duraciéon minima de 1 hora, la Direc-
cion de Desarrollo Humano deberé garantizar la logistica del refrigerio.

2. Las capacitaciones realizadas por fuera del horario laboral no serdn consideradas

tiempo adicional a jornada laboral.

6.4 Retroalimentaciéon

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Una vez finalizado la participacién en la capacitacién, el profesional universitario de
capacitacion debe notificar de inmediato al funcionario sobre el deber de realizar
retroalimentacién de la capacitacion recibida y solicita el envié de las de las
memarias entregadas por la entidad educativa (si aplica).

Nota de Seguridad:

Solo se realiza retroalimentacion de las capacitaciones externas a la entidad y que genero
un costo para la entidad. En el caso de las capacitaciones del personal Revision Tecnico-
Mecanica la retroalimentacion quedara a discrecién del Lider de Proceso, de acuerdo con
la pertinencia de esta para el personal del area.

El profesional universitario de capacitacion debe recibir confirmacion de la fecha de
la retroalimentacion y las memorias entregadas por la entidad educativa (si aplica),
para agendar la retroalimentacion mediante correo electrénico.

Los funcionarios tendran 30 dias calendario para realizar la retroalimentacion de la
capacitacion al personal, de acuerdo con:

a) Sieltema de la capacitacion es transversal a la entidad, el funcionario debe
realizar una presentacion con el contenido mas relevante de la capacitacion
y explicarla a los funcionarios de las distintas, areas, la retroalimentacion
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debe contar minimo con una persona del area de planeacién y control
interno.

b) Si el tema de la capacitacion es especifico de area, el funcionario debe
presentarlo y explicarlo al personal del area y como minimo una persona de
la Direccién de Desarrollo Humano que garantice la realizacién y calidad de
la retroalimentacion.

Nota de Seguridad:

Si pasado la fecha limite para realizar la retroalimentacion el o los funcionarios no
la hicieron, el profesor universitario de capacitacion debera enviar un correo elec-
tronico a los funcionarios solicitando los motivos de la no realizacién y exigiendo
la reprogramacion para la retroalimentacion, la cual no podra superar los 15 dias
calendarios posteriores a la notificacion, este correo se envia con copia al director
de Desarrollo Humano, jefe inmediato y a la Gerencia.

En caso de que el funcionario definitivamente no realice la retroalimentacion, el
profesional universitario de capacitacion informa al Director de Desarrollo Humano
para iniciar proceso disciplinario.

6.4.4 ElI funcionario debe entregar e listado de asistencia (FO-GH-09) de la
retroalimentacién al profesional universitario de capacitacion para su validacion de
archivo.

6.5 Seguimiento

6.5.1 EI profesional universitario de capacitacién realiza seguimiento mensual a la
ejecucion del presupuesto de Capacitacion y del rubro de Viaticos.

6.5.2 EIl profesional universitario de capacitacion debe hacer un seguimiento a la
ejecucién del PIC de manera semanal, con el objetivo de validar la participacion de
los funcionarios a las capacitaciones y la ejecucién de esta.

6.5.3 encaso de que un funcionario no asista a la capacitacion, el profesional universitario
de capacitacion debe realizar seguimiento al cumplimiento de los numerales 6.3.7 y
6.3.8 de este procedimiento.

6.5.4 EIl profesional universitario de capacitacion realiza seguimiento a los ajustes
requeridos mensualmente en el PIC y estos son presentados trimestralmente en
comité para su aprobacion.
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6.5.5 El profesional universitario de capacitacion realiza un seguimiento a los funcionarios

6.5.6

6.5.7

6.5.8

que asistieron a las capacitaciones para que le sea entregado el certificado de
asistencia a la capacitacion y ser archivado en la hoja de vida del funcionario, o el
formato de asistencia de actividades (FO-GH-09) para las capacitaciones no
certificadas.

El profesional universitario de capacitacion realiza seguimiento a la entrega por
parte del funcionario el listado de asistencia (FO-GH-09) de la retroalimentacién en
el tema de la capacitacion recibida.

El profesional universitario de capacitacion sube al aplicativo SIG en el mddulo de
Capacitacion y Entrenamiento las certificaciones de Capacitacion entregadas por
los funcionarios para su creacion registro.

El profesional universitario de capacitacion genera el calculo y reporte de los
indicadores del PIC al &rea de planeacion y en caso de incumplimiento genera los
planes de accion que corresponda.

6.6 Evaluacion de la Efectividad

6.6.1

El jefe deberéa evaluar la efectividad de la capacitacion recibida por el funcionario de
acuerdo con el instructivo IT-GH-07 Toma de conciencia y Evaluacion de la
Eficacia de la Formacion.
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7. DOCUMENTOS CITADOS

7.1 IT-GH-07 Instructivo Toma de conciencia y Evaluacion de la Eficacia de la Formacién.
7.2 FO-GH-37 Formato Plan Institucional de Capacitacion.

7.3 FO-GH-09 Formato de Asistencia de Actividades.

7.4 FO-AF-03 Formato Requisicion de Presupuesto.

7.5 FO-AF-04 Formato Certificado Disponibilidad Presupuestal.

8. VALIDACION DOCUMENTAL

Elaborado por: Autorizado por:
Nombre: Marly Varela Ramirez Nombre: Belsy Mabel Montafia Herrera
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