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1. OBJETO 
	Establecer el mecanismo a seguir para dar respuesta a las necesidades específicas sobre capacitación en la Contraloría Municipal, en lo referente a mejorar los conocimientos, habilidades y competencias laborales de los funcionarios, para garantizar el logro de los objetivos y metas previstos en los planes de acción anuales de la entidad.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: identificación de las necesidades de capacitación del personal
Actividad de Finalización: análisis de la evaluación de los resultados e impacto del programa de capacitación.


3. RESPONSABLE (S)
	Secretario General


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	


5. DEFINICIONES 

	Necesidad de capacitación: Se puede definir como la carencia de información, de conocimientos, habilidades y/o actitudes que presenta una persona para desempeñar una función o labor.

Información: Conjunto de datos, hechos, planes, proyectos, programas, objetos, relaciones y situaciones que constituyen el ambiente de trabajo y las operaciones y los procesos propios de la tarea que se presentan al empleado y que éste debe comprender, retener y utilizar en la realización de su trabajo.
Conocimiento: Conjunto de conceptos que debe poseer el funcionario como resultado de sus estudios, experiencias e interacciones con la realidad y que determinan sus reacciones y actuaciones laborales.

Habilidades: Conjunto de destrezas motoras y procesos racionales requeridos para el desempeño laboral.

Plan Institucional de Capacitación: Es el conjunto coherente de acciones de capacitación y formación, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos específicos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el  fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad pública.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Identificar necesidades de capacitación: Proceder a elaborar un oficio dirigido a los Directores Técnicos y Asesores, para solicitar la información de los requerimientos de capacitación de sus funcionarios, teniendo en cuenta las funciones y competencias laborales. 
	Auxiliar administrativa de Secretaria General
	GD-F-13 comunicación oficial
	

	2. Preparar y entregar información solicitada. Levantar la información de las necesidades de capacitación de los funcionarios a cargo, basado en necesidades concretas de capacitación para enfrentar un problema o reto estratégico institucional, por resultados de la evaluación del desempeño, evaluación de control interno, resultado de competencias comportamentales, ejecución de proyectos, entre otros, el cual debe ser remitido a la Secretaría General
	Directores Técnicos, Asesores
	TH-F-23 Diagnóstico de necesidades de capacitación.
	

	3. Citar al Comité Institucional de Gestión y Desempeño: Elaborar oficio dirigido a los integrantes del Comité.
	 Auxiliar administrativa Secretario General
	GD-F-13 comunicación oficial
	A más tardar en el mes de diciembre

	4. Determinar los temas a incluir el Plan Institucional de Capacitación (PIC): Los integrantes del Comité de Capacitación revisará los formatos de diagnóstico de necesidades de capacitación para seleccionar los temas a incluir el PIC.
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño, Secretario General y Contralor Municipal
	Control de Firmas y Socialización
	A más tardar en el mes de diciembre

	5. Elaborar el borrador del Plan Institucional de Capacitación: Proceder a elaborar el PIC de acuerdo a la información seleccionada del diagnóstico de necesidad de capacitación por parte del Comité de Capacitación.
     Remitir el borrador del PIC al Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Secretaria General con apoyo del profesional especializado II
	TH-F-25  Plan Institucional de Capacitación
	El plan deberá estar elaborado para la fecha del mes diciembre 

	6. Revisar, ajustar y aprobar el Plan Institucional de Capacitación El Comité Institucional de Gestión y Desempeño, revisará el contenido del PIC y determinará quien se encargará de apoyar cada tema del plan. 
	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	
	En el mes de diciembre cuando 

	7. Elaborar el PIC definitivo: Con la información del Comité Institucional de Gestión y Desempeño, terminar de elaborar el PIC y recoger la firmas de los integrantes 
	Secretaria General
	TH-F-25  Plan Institucional de Capacitación
	

	8. Divulgar el Plan Institucional de Capacitación: publicar el Plan Institucional de Capacitación, siguiendo el proceso de comunicación organizacional
	Secretaria General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
	A más tardar en el mes de enero

	9. Coordinar el desarrollo Plan Institucional de Capacitación:  Recordar a los funcionarios involucrados en las actividades de capacitación, teniendo en cuenta el cronograma del mismo y los temas programados. Tomar la asistencia del personal y exigir el registro de la actividad.
	Secretaria General
	TH-F-09 socializaciones; GD-F-20 control asistencia
	El funcionario encargado de cada tema del PIC deberá observar el Proceso de contratación para ejecutar la contratación de los profesionales

	10. Realizar seguimiento a la ejecución del plan institucional de capacitación: Consolidar la información a ejecutar del plan y  realizar seguimiento a las fechas y temas programados
	Secretaria General
	TH-F-24 Seguimiento PIC
	

	11. Aplicar la encuesta de la evaluación de la capacitación: Solicitar la evaluación de la capacitación a la que asistió el funcionario.
	Profesional Especializado II 
	 TH-F-26  Evaluación de la Capacitación
	

	12. Tabular evaluación: Procesar la información de los formatos de evaluación e incluir los resultados en el informe que se rinde semestralmente al Comité de Planeación de Evaluación.
	Profesional Especializado II 
	TH-F-27 Tabla de valoración
	

	13. Evaluar el impacto de las capacitaciones: Cada Jefe de área deberá evaluar semestralmente el impacto de las capacitaciones según formato diseñado. El primer semestre, la evaluación será en el mes de septiembre y el segundo en el mes de marzo de la siguiente vigencia y deberán ser remitidas al dueño del proceso de Talento Humano. El fin de esta evaluación es determinar además el impacto del Plan Institucional de Capacitación.
	Contralor Municipal, Directores Técnicos y, Asesores
	TH-F-28 Evaluación del impacto de las capacitaciones
	Evaluaciones en septiembre y marzo

	14. Tabular la información y presentar el informe: Proceder a recibir los formatos de las evaluaciones diligenciados, para tabular y procesar la información. Observar que si la calificación está entre 1 y 2 se deberá reprogramar la capacitación, hasta que el problema o reto institucional identificado se subsane.
	Secretaria General con apoyo de la profesional Especializada II
	TH-F-38 tabla de valoración del impacto del PIC
	

	15. Presentar informe del Plan Institucional de Capacitación: Elaborar el informe de ejecución del PIC correspondiente al semestre y presentarlo al Comité Institucional de Gestión y Desempeño.
	Secretaria General
	GD-F-13 comunicación oficial 
	Los informes se presentan semestralmente


7. POLITICAS 

	· Para el desarrollo del presente Procedimiento se observará la normatividad vigente sobre el tema.
· La capacitación será dirigida a desarrollar las competencias laborales de servidor público.
· Se impartirá capacitación específica al servidor público que lo requiera según las funciones asignadas.

· La programación de capacitación podrá ser suministrada directamente por la Contraloría Municipal de Neiva o por medio de contratación con terceros. 
· Dentro del Programa de Capacitación, se tendrá en cuenta lo relacionado con la inducción y reinducción.
· El plan institucional de capacitación se realizará observando necesidades en educación basada en problemas, proyectos de la entidad,  estrategias, cumplimiento del plan estratégico, las evidencias de desarrollo individual. 
· Se podrá autorizar la participación individual o grupal, a seminarios, congresos, entres otros, que soliciten los funcionarios, a criterio del Contralor Municipal, mediante acto administrativo, de lo cual se llevará registro y se exigirá la socialización de la capacitación recibida.
· Cuando se presente la necesidad de una capacitación no incluida en el Plan Institucional de Capacitación, se procederá a su inclusión en el mismo y se determinará la fecha de su ejecución  y los medios a utilizar



8. OBSERVACIONES 

	


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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