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1. PROPOSITO:   Fortalecer las competencias del ser, del saber y del hacer de los empleados Públicos de la Administración Municipal de Girardota para el mejoramiento del Desempeño Laboral y la buena atención al usuario.
2. ALCANCE: a partir de la aplicación del formato institucional para identificación de necesidades de capacitación y otros instrumentos se identifican las necesidades de capacitación de los funcionarios. Luego se ejecuta el plan de capacitación y culmina con la evaluación que se hace al mismo por parte de los funcionarios. 
3. DEFINICIONES: 
3.1 Identificación de necesidades: son los temas de capacitación solicitados por los funcionarios de acuerdo a la identificación de problemáticas o falencias en el desarrollo de sus funciones. 
3.2 Instrumento: son las encuestas o entrevistas que se aplican a los funcionarios con el fin de identificar dificultades o necesidades a intervenir. 
3.3 Evaluación de desempeño: es la estimación cualitativa y cuantitativa que se realiza al desempeño laboral de los funcionarios.  
4. ACTIVIDADES Y COMO SE HACE:
	ACTIVIDADES
	CONTROLES /
REGISTRO

	1) EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO DE LA MANO DE LOS FUNCIONARIOS, identifica las necesidades de formación del personal y el motivo que las origina, con base en los resultados de la evaluación del desempeño laboral y teniendo en cuenta el contexto laboral de los empleados.


	

	2) EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, consolida la información proporcionada por los empleados y la confronta con los resultados obtenidos en la evaluación de desempeño y los instrumentos aplicados (evaluación de clima laboral, riesgo psicosocial, matriz de identificación de riesgos y peligros)  con el fin de clasificar y priorizar las necesidades detectadas.


	A-GH-F-003
 Evaluación de capacitación y reinducción
A-GH-F-004
 Evaluación de inducción y reinducción

	3) SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA MANO EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, evalúan las necesidades identificadas y realizan el programa de formación para el desarrollo de competencias que le apunte a las necesidades evidenciadas.


	A-GH-F-004
 Evaluación de inducción y reinducción


	4) SECRETARIO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA MANO EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, determina el tipo de capacitación, inducción o reinducción requerida y verifica si en la administración existe personal calificado para proporcionarla:

A)  Si existe personal vinculado capacitado, se continúa con el procedimiento. (cronograma de formación)

 B)  Si no hay personal vinculado capacitado, se aplica el procedimiento de contratación y se continúa el procedimiento.


	

	5) EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, realiza el cronograma de formación y coordina la logística necesaria (transporte, infraestructura, entre otros)  para la capacitación, inducción o reinducción y diligencia el formato de control de asistencia, con la colaboración del facilitador, finalmente distribuye el formato de evaluación de capacitación y reinducción
	A-GH-F-003
 Evaluación de capacitación y reinducción


	6) EVALUACION DE CAPACITACION: Pasado mínimo 3 meses, se evalúa la capacitación y su impacto en el ámbito laboral.


	A-GH-F-007
Seguimiento a las capacitaciones

	7) EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO,  analiza los resultados obtenidos. 

A) Si se cumplió el objetivo de la capacitación, se continúa con el procedimiento.

B) Si no se cumplió el objetivo de la capacitación, se toman acciones correctivas y de mejora  y se continúa con el procedimiento


	

	8) EL EQUIPO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO, conserva los documentos de acuerdo al procedimiento control de documentos.
	


Notas de cambio
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