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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) es un instrumento que determina las prioridades de capacitacion
de los servidores de la ACI Medellin, es un proceso de educacion estratégica aplicado a la entidad, para
fortalecer las habilidades y conocimientos especificos en el desarrollo de la labor en los puestos de trabajo.

ELl PIC de la ACI Medellin es un instrumento construido entre todos los servidores, para ello, se utilizan
herramientas como los proyectos de aprendizaje que es el trabajo en equipo que realizan los procesos
basados en la identificacion de problemas y necesidades a resolver a través de la capacitacion basada en
competencias.

En este mismo sentido, el plan de capacitacion es una herramienta utilizada desde el subproceso de Gestion
Humana para lograr la integracion del servidor con su puesto de trabajo en la organizacion, incrementando
y manteniendo su eficiencia, asi como su crecimiento personal y laboral dentro la ACI Medellin.

2. GLOSARIO

Plan institucional de capacitacion: es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, 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 establecidos en una entidad publica.

Competencia: es la capacidad de una persona para desempenar, 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 determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

Capacitacion: es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la ley general de educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos,
el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion
del servicio y al eficaz desempeno del cargo.

Formacion: tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada
en los principios que rigen la funcidon administrativa.

Educacion formal: es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, sujetos a
pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos.

Educacion no formal: denominada para el trabajo y el desarrollo humano, segln lo sefala el Decreto
2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y
formar aspectos académicos o laborales.
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e Educacion informal: de acuerdo con lo sefalado en la Ley 115 de 1994 es todo conocimiento libre y
espontaneo adquirido proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

e Los programas de induccion y reinduccion: estan orientados a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio, suministrar
informacion para conocimiento de la funcion.

e Entrenamiento en el puesto de trabajo: es la preparacion que se imparte al trabajador en el
ejercicio de sus funciones, con el objeto de que se asimilen en la practica del trabajo.

e Competencias laborales: capacidades que una persona debe tener para desempenar en diferentes
contextos y con base en requerimientos y resultados esperados las funciones inherentes a
determinado empleo. Estas capacidades son el conjunto de conocimientos, habilidades, valores,
entre otros que debe poseer y demostrar el empleado publico. La gestion del talento humano por
competencias busca identificar y desarrollar esas capacidades claves que garantizan la eficiencia
organizacional.

e Gestion del conocimiento: hace referencia a la transmision del conocimiento y de la experiencia
existente entre sus miembros, de esta manera, ese conjunto de conocimientos puede ser utilizado
como un recurso disponible para todos los integrantes de la empresa.

e Ser: conjunto de caracteristicas personales (motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina,
liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempeno competente y son determinantes para el
desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desempeno superior en las organizaciones.

e Saber: conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se requieren para
fundamentar el desempefio competente y resolver retos laborales.

e Hacer: conjunto de habilidades necesarias para el desempeno competente, en el cual se pone en
practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos y la
utilizacion de equipos, herramientas y materiales especificos.

e Plan Institucional de Capacitacion: conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion,
que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
de laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en una entidad publica.

e Proyecto de aprendizaje: comprende un conjunto de acciones programadas y desarrolladas por un
grupo de empleados para resolver necesidades de aprendizaje y, al mismo tiempo, transformar y
aportar soluciones a los problemas de su contexto laboral.

3. DESARROLLO
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3.1 Marco normativo

La implementacion de los planes institucionales de capacitacion obedece a disposiciones de tipo legal, tales
como:

e Constitucion Politica de Colombia, articulo 54: establece como obligacion del estado y de los
empleadores ofrecer formacion a sus trabajadores.

e Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998: por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado este es definido como el conjunto coherente de
politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y
recursos organizados con el propodsito comuin de generar en las entidades y en los empleados del
Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la
eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

Articulo 4 - definicién de capacitacion: se entiende por capacitacion el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo
establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion
inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempenfo del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de
formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una
ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

e Ley 909 de 2004, articulo 36: determina que la capacitacion esta orientada al desarrollo de
capacidades y destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar
eficacia personal, grupal y organizacional de manera que posibilite el desarrollo profesional de los
individuos y el mejoramiento de la prestacion de los servicios.

e Decreto 1083 de 2015: cada entidad debe planear, ejecutar y hacer seguimiento al plan de
capacitacion, con el fin de contribuir al fortalecimiento de las competencias y habilidades de los
servidores.

Titulo 9, articulo 2.2.9.1 planes de capacitacion: los planes de capacitacion de las entidades publicas
deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

3.2 No aplicacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion a la ACI Medellin

El plan nacional de formacién y capacitacion tiene como objetivo fortalecer a los servidores publicos
respondiendo a sus necesidades de formacion, capacitacion y entrenamiento para dar asi cumplimiento a
las metas planteadas de cada entidad pulblica, asi como a la mejora continua de la gestion publica y el
desarrollo del servidor publico.
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En este sentido, dado que la ACI Medellin, de acuerdo con su naturaleza juridica es una entidad sin animo
de lucro constituida como una asociacion entre entidades publicas, la cual dispone su sometimiento al codigo
civil y demas normas previstas para las entidades de su género, los empleados de la Agencia se encuentran
cobijados por el régimen laboral del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Teniendo en cuenta lo expuesto, a la entidad no le aplica el requisito expuesto por el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la Profesionalizacion del Servidor Publico, ya que este se
encuentra orientado a la gestion publica y desarrollo del servidor publico, de conformidad con la Ley 909 de
2004.

3.3 Marco institucional

La ACI Medellin es una entidad de personeria juridica sin animo de lucro constituida como una asociacién
entre entidades publicas definida por el articulo 95 de la Ley 489 de 1998 que dispone su sometimiento al
codigo civil y demas normas previstas para las entidades de su género.

3.4 Resenia historica de la entidad

En 2001, el Concejo de Medellin mediante el acuerdo No.73, autorizo al alcalde de la ciudad para crear una
institucion que buscara cooperacion internacional. De alli, que el 19 de junio de 2002, de acuerdo con el
articulo 95 de la Ley 489 de 1998, se constituyera la Agencia para la Cooperacion Internacional de Medellin
(A.C.I.) como resultado de una asociacion entre entidades publicas: Alcaldia de Medellin, Empresas Publicas
de Medellin, Area Metropolitana del Valle de Aburra y Empresas Varias de Medellin.

En 2004, la ACI Medellin gan6 importancia porque el Plan de Desarrollo 2004 - 2007 incluyé la Linea cinco:
Medellin Integrada con la region y con el mundo, fijé parametros para poner en marcha de manera efectiva
el proceso de internacionalizacion de la ciudad y consecuentemente brinddé mejores condiciones vy
presupuesto, para que la entidad adelantara su gestion estratégica. Luego de una asesoria que la
Organizacion de las Naciones Unidas para el Desarrollo Industrial (ONUDI) presto a la ciudad, en 2006 se
determind que la ACI Medellin también se encargara de atraer recursos de inversion extranjera directa para
la ciudad.

Fruto de esa decision, el 7 de marzo de 2007, la entidad cambi6 su nombre por el de A.C.l. - Agencia de
Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana, para denotar, en su razon social, el rol que le
compete y el territorio que le concierne. Ese mismo afo, la AClI Medellin logra la certificacion de todos sus
procesos en la Norma ISO 9001 y NTCGP1000, certificaciones que han sido ratificadas desde entonces.

En 2009, por el interés creciente de personalidades e instituciones de todo el mundo en conocer los aciertos
del desarrollo de la ciudad, la ACl Medellin empezo a promover la transformacion de Medellin y sus buenas
practicas, como una accion estratégica para extender y fortalecer relaciones internacionales claves para
posicionar la ciudad como modelo de administracién publica.

En 2010, la ACI Medellin apuesta por posicionarse dando a conocer su aporte al desarrollo de la ciudad y la
region metropolitana, y, para ello, reunioé en un area nueva las acciones de comunicacion que hacia, con
diferentes enfoques, para divulgar los avances y aciertos del desarrollo de Medellin en el exterior y para
posicionarla como sede ideal de eventos de negocios, académicos o politicos de interés internacional.
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En 2013 después de una planeacion estratégica la ACI cambia de estructura organizacional y comienza a
trabajar en 2014 por gestion de procesos: Proyectos y propuestas de Valor, Gestion de Conocimiento,

Relaciones Locales e Internacionales, Relaciones Administrativas y Posicionamiento.

En 2016 se decidi6 incluir a la sigla ACI la palabra Medellin, para que el nombre y logo de la entidad, sea
ACI Medellin. Ya en 2017 y después de aios de trabajo en beneficio del desarrollo social y econdmico de la
ciudad, la ACI Medellin es actor clave del proceso de internacionalizacion de Medellin y la regidn, pues
establece y fortalece relaciones internacionales estratégicas que favorecen la consolidacion de una imagen
nueva y positiva, facilitan el acceso a recursos de cooperacion internacional y propician el aumento de los
flujos de negocios e inversion para todo el territorio antioqueno.

Al punto de firmar un convenio con el Banco Mundial para que Medellin sea ese nodo de conocimiento a nivel
latinoamericano a través de la ACI Medellin.

En 2018 se logra un monto de cooperacion internacional histérica para el proyecto de movilidad inteligente,
con el que se busca desarrollar un centro integrado de trasporte y trafico para la ciudad.

3.5 Estructura organiza de la entidad

Junta Directiva

Direccion Ejecutiva

Revisoria Fiscal s

----------------- Y _cordinacion Control Interno

e Coordinacian Juridica

I~ 5istencia Direccion Ejecutiva

e Disenador Grafico

Direccion de
Relaciones Administrativas
1 Coordinacién
2 Profesionales senior
7 Técnicos

3 Asistenciales

Direccidn de Direccion de
Gestion de Cooperacidn Relaciones Locales e
& Inversion Intemacionales

6 Profesionales senior 6 Profesionales senior

1 Profesional junior
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3.6 Mision

Aportar al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad desde el desarrollo econémico y social de
Medellin y la region, mediante la articulacion de actores nacionales e internacionales con los cuales se
consolidan alianzas de cooperacion e inversion.

3.7 Vision
Ser actor infaltable en la definicion y materializacion de las estrategias de desarrollo econémico y social de
Medellin y la region.

3.8 Politica de calidad
La ACI Medellin se compromete a gestionar la internacionalizacion de Medellin para obtener recursos de
cooperacion e inversion, mediante el establecimiento de relaciones con actores que favorezcan el desarrollo
econdémico y social de la comunidad.

3.9 Objetivo
Fortalecer las competencias, capacidades y habilidades de los servidores de la ACl Medellin, contribuyendo

a su desarrollo tanto personal como profesional, y asi, alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

3.10 Objetivos especificos

e Establecer las necesidades de capacitacion de acuerdo con los problemas identificados.

e Fijar las prioridades de capacitacion conforme al resultado de los proyectos de aprendizaje

e Priorizar las necesidades de capacitacion.

e Promover el desarrollo integral del talento humano contribuyendo al mejoramiento continuo de los

servidores y desarrollando una actitud positiva hacia la entidad y la labor.
3.11 Alcance

Aplica a todos los servidores de la Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area Metropolitana -
ACI Medellin.

3.12 Metodologia

El desarrollo de la capacitacion puede entenderse como un ciclo:
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Diagnéstico Evaluacion

Se realiza un

o= Con la Se ejecuta los Se debe evaluar
anallslls de las identificacion del programas de el impacto de
necesidades de problema se capacitacion, las
capacitacion de los establecen los teniendo en cuenta capacitaciones.
servidores, objetivos, temas a las necesidades de
tomando como base || apacitar, logistica los procesos
la labor realizada entre otros. buscando contar

por los equipos de
proyectos de
aprendizaje, los
cuales estan

con personal
idoneo y calificado
para el desarrollo
de las funciones y
conformados por logro de objetivos

los procesos institucionales.

3.13 Principios rectores de la capacitacion

De acuerdo con el Articulo 6°, del Decreto 1567 de 1998; la ACI Medellin fundamenta el Plan Institucional
de Capacitacion con base en los siguientes principios rectores:

e Complementariedad: la capacitacion se concibe como un proceso complementario de la planeacion,
por lo cual se debe consultar y orientar sus objetivos en funcién de los propositos institucionales.

e Integralidad: la capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los servidores en su
sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y el
aprendizaje organizacional.

e Objetividad: la formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la respuesta
a diagnosticos de necesidades de capacitacion previamente realizados, utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

e Participacion: todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccidon de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y programas, se debe
contar con la participacion activa de los servidores.

e Prevalencia del interés de la organizacion: las politicas y los programas responderan
fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.
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Economia: en todo caso se buscara el manejo optimo de los recursos destinados a la capacitacion,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la practica: la capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que hagan

énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas especificos de

la entidad.

Continuidad: especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a impactar
en la formacidn ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

3.14 Lineamientos conceptuales y pedagoégicos

De acuerdo con el Plan de Formacion y Capacitacion para el desarrollo de competencias, los lineamientos
que enmarcan la politica de capacitacion y formacion son:

a. Conceptuales.

La profesionalizacion del empleo publico: para alcanzar esta profesionalizacién es necesario
garantizar que los empleados pUblicos posean una serie de atributos como el mérito, la vocacion de
servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad buscando de esta manera se logre una administracion
efectiva.

Desarrollo de competencias laborales: se define como competencias laborales la capacidad de una
persona para desempefar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados las funciones inherentes a un empleo, el desarrollo de las competencias es la capacidad
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes
que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Enfoque de la formacion basada en competencias: indica que se es competente solo si se es capaz
de resolver un problema aplicando el saber a las diferentes situaciones que se presenten.

b. Pedagogicos.

La educacion basada en problemas: los problemas deben entenderse como una oportunidad para
aprender a través de interrogantes realizados sobre la realidad laboral cotidiana, para este caso el
funcionario desarrolla aspectos como el razonamiento, juicio critico y la creatividad.

El proyecto de aprendizaje en equipo: se plantea con base en el analisis de problemas
institucionales y retos para el cumplimiento de metas del empleado, para ello, se crean espacios de
trabajo que promueven el analisis de la informacion y la generacidon de nuevo conocimiento.

Valoracion de los aprendizajes: se realiza mediante la implementacion del plan de mejoramiento
individual, producto de la evaluacion del desempeio por competencias.

3.15 Diagnéstico de necesidades de capacitacion
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Con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad vigente con relacion al Plan Institucional de
Capacitacion, se realizo la etapa de diagnéstico con:

Planes de mejoramiento individual definidos en las evaluaciones del desempefo por competencias,
donde se evidencian los aspectos que se deben fortalecer.

Matriz de problemas y retos en necesidades de capacitacion alimentado por la informacion
suministrada por los procesos.

Se lleva a cabo el consolidado de proyectos de aprendizaje, en la cual se clasifican las capacitaciones
de acuerdo con la necesidad desde el saber, hacer y ser; de igual manera, el Comité Directivo de la
ACI Medellin realiza un analisis y priorizacion de acuerdo con las necesidades manifestadas, esta
priorizacion se lleva a cabo con estandares como alta, media y baja permitiendo asi tomar una mejor
decision.

Por dltimo, se diligencia el formato consolidado capacitacion, en el cual se descargan las
capacitaciones aprobadas para la vigencia.

3.16 Niveles de Capacitacion

Nivel basico: se orienta al personal que se inicia en el desempeino de una ocupacion o area
especifica, tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos y habilidades esenciales
requeridos para el desempefio de la labor.

Nivel intermedio: se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y experiencias en
una ocupacion determinada o en un aspecto de ella, su objetivo es ampliar conocimientos y
perfeccionar habilidades con relacion a las exigencias de especializacion y mejor desempefo en
la ocupacion.

Nivel avanzado: se orienta al personal que requiere obtener una vision integral y profunda sobre un
area de actividad o un campo relacionado con esta.

3.17 Obligaciones de los servidores de la ACI Medellin

Los servidores de la ACI Medellin con relacion a la capacitacion tendran las siguientes obligaciones:

Participar en la identificacion de las necesidades de capacitacion.

Participar en las actividades de capacitacion.

Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en el desarrollo de las funciones.

En caso de requerirse, replicar los conocimientos a los servidores de la ACI Medellin.

Realizar la evaluacién de los programas de capacitacion a los cuales asista.

Asistir a los programas de induccion o reinduccion.

Permitir desde la direccidn ejecutiva y direcciones de procesos la asistencia de los servidores a su
cargo a las capacitaciones programadas.

Presentar certificados de asistencia.
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3.18 Estructura del plan institucional de capacitacion y gestion del talento
a) Programas de induccion y reinduccioén.

Induccioén: se lleva a cabo inmediatamente ingresa el nuevo personal a la Agencia, su objetivo es
que el nuevo integrante se familiarice con la planeacién estratégica, los procesos, procedimientos y
cultura organizacional dentro la entidad, de igual manera, a través de la induccion se busca instruir
al nuevo funcionario con la mision, vision y objetivos creando asi sentido de pertenencia e integracion
hacia la Agencia.

Para ello se lleva a cabo:

- Agenda de induccion con los lideres de los procesos, subprocesos y jefe directo.

- Se hace entrega del manual de bienvenida, en donde se brinda informacion acerca de la entidad, sus
funciones, incentivos institucionales, entre otros.

- Se realiza una presentacion acerca del reglamento interno de trabajo.

Reinduccion: se lleva a cabo con el personal ya instalado y que se encuentra laborando dentro de la
ACI Medellin, tiene por objetivo fortalecer el conocimiento del servidor en la Agencia, reforzar
conocimientos y brindarle informacion relevante sobre actualizaciones en procedimientos, reformas
y normativa.

Programa de entrenamiento en el puesto de trabajo: se lleva a cabo dentro la induccion, con este
se busca brindar la informacién necesaria y relevante para el desarrollo del puesto de trabajo.

b) Programa de formacion y capacitacion.

A través del plan de capacitacion la ACI Medellin se busca el fortalecimiento de las competencias, para
su desarrollo se dispone de varias herramientas que permiten brindar a los servidores una formacion
integral, garantizando asi el mejoramiento en los procesos de la entidad. Un aspecto a tener en cuenta
es que el plan de capacitacion de la Agencia se lleva a cabo de manera individual y grupal, disponiendo
de herramientas como:

- Plan de capacitacion: a través de este la AClI Medellin busca contribuir al desarrollo y fortalecimiento
de las competencias, capacidades y habilidades de sus servidores en la prestacion del servicio.

- Incentivos a la educacion: brinda un apoyo econémico a los servidores de la AClI Medellin para su
formacion técnica, tecnologica, de pregrado y posgrado.

- Programa de corta estancia o pasantias: los servidores de la Agencia podran acceder al beneficio
de estudio de programas de corta estancia o pasantias, siempre y cuando el curso al cual se postula
fortalezca la labor realizada o se encuentre dentro del plan de mejoramiento que arroja su
evaluacion de desempeio por competencias.

- Programa de idiomas: los servidores de la ACl Medellin pueden acceder al beneficio de estudio de
idiomas extranjeros, para el cual se les otorga un estimulo econémico.

3.19 Planeacioén
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Actividad Responsable

a) Junta Directiva

b) Direccioén Ejecutiva

c) Direccidn de Relaciones
Administrativas

Asignar presupuesto

Identificar las necesidades de capacitacion
- Evaluacion de desempeiio por competencias.
Identificacion de los problemas a fortalecer.
Insumos ofrecidos por los directores de los procesos, en
donde se identifican las necesidades de capacitacion
tanto individuales como grupales.
Analisis y priorizacion de los temas de capacitacion de
acuerdo con las necesidades manifestadas de los
diferentes procesos con el comité directivo.
Realizar la identificacion del tercero que realizara la Auxiliar Administrativa de Gestion
capacitacion Humana
a) Auxiliar Administrativa de
Gestion Humana
b) Coordinadora de Gestion

a) Direccion Ejecutiva

b) Directores

c) Equipos de trabajo

d) Auxiliar Administrativa de
Gestion Humana

Realizar el proceso de contratacion en los casos que aplique

Juridica
. . Auxiliar Administrativa de Gestion
Realizar la convocatoria del personal
Humana
Asistir y participar de las capacitaciones Todos los procesos
Solicitar certificados de participacion y asistencia sobre las Auxiliar Administrativa de Gestion
capacitaciones Humana

3.20 Ejecucion
La ejecucion de la capacitacion se puede dar en tres lineas:

1. Capacitador interno: para ello se disponen los temas y personal interno idoneo para brindar la
capacitacion, se realiza una reserva de agendas, espacio y ayudas audiovisuales, este tipo de
capacitaciones esta orientada a los programas de induccion y reinduccion.

2. Capacitador externo que no requiere contratacion: para este tipo de capacitacion se realiza una
reserva de espacios, agendas y ayudas audiovisuales, son dictadas por entidades pares que poseen
dominio sobre algin tema de interés y necesidad para los servidores de la ACI Medellin.

3. Capacitador externo que requiere contratacion: este tipo de capacitaciones se encuentran
establecidas dentro del plan institucional de capacitacion de la vigencia, para ello, se ha evaluado
con anterioridad su pertinencia y presupuesto.

Para dar cumplimiento a este tipo de capacitacion el subproceso de Gestion Humana adelanta el proceso de
identificacion de la entidad certificada para dictar la capacitacion y realizar el proceso precontractual a
que hubiere lugar.

Es probable que durante el transcurso del afo surjan oportunidades de formacién y/o capacitacion sobre
tematicas que no estén incluidas en el Plan Institucional de Capacitacion, éstas se podran llevar a cabo
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siempre y cuando cumplan con los lineamientos requeridos para otorgar una capacitacién, asi como la
verificacion presupuestal para su ejecucion.

3.21 Indicadores para evaluar la gestion del plan de capacitacion y gestion del talento

Para evaluar la gestion del Plan Institucional de Capacitacion

Nombre del Objetivo del Férmula Unidad de Clase de
indicador indicador medida indicador
. Medir la eficiencia | [EP = Presupuesto
Indicador de en el uso de los | Ejecutado/
ejecucion . . ) Porcentaje | Eficiencia
recursos financieros | Presupuesto
presupuestal (IEP)
presupuestados programado
IMDL= Promedio del
Medir ol puntaje total de la
. . . evaluacion de
Indicador de | mejoramiento  del desempefio del afo
meJoramlento del desempeno !aboral anterior vs Promedio Puntaje Efectividad
desempeno laboral | del funcionario una del puntaie total de
(IMDL) vez recibio la| peval ulacién i
capacitacion desempeno posterior
a la capacitacion
Medir el | Numero de
capacitaciones cumplimiento de la | capacitaciones
e'gcutadas ejecucion del plan | ejecutadas/ Namero | Porcentaje | Eficiencia
) institucional de | de  capacitaciones
capacitacion programadas x 100

Evaluacién y seguimiento

El proceso de evaluacion del plan institucional de capacitacion es fundamental, ya que permite realizar
seguimiento a la ejecucion de este, permitiendo asi garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos,
igualmente la evaluacion y seguimiento permite contar con insumos para futuros planes, ya que brinda
herramientas de criterio sobre si una capacitacion es util o no.

Para esta evaluacion y seguimiento, desde el subproceso de Gestion Humana se llevaran a cabo las siguientes
actividades:
e Seguimiento a los indicadores establecidos.
e Monitoreo a la ejecucion de las capacitaciones propuestas para la vigencia.
e Solicitud de aplicacion de la evaluacion de la capacitacion a los funcionarios participantes de los
procesos de aprendizaje.

3.22 Recursos

Para el ano 2019 se asignaron recursos financieros para la realizacion de las actividades previstas en el
Plan Institucional de Capacitacion por $32.000.000 (treinta y dos millones de pesos M.L.)
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4. ANEXOS

a. Plan Institucional de Capacitacion

AAC

S Medellin CONSOLIDADO CAPACITACION
(re m.‘.’\ 5 (O r\u‘.‘w para el desarrollo
Método de
capacitacion
Fuente Proceso Nombre Capacitacion Dirigido a:
Interno | Externo
.. Curso: conduccioén de
. . Gestion del . . .
Directivo . Equipos Altamente Directivo X
conocimiento . .
Efectivos con Liderazgo.
Profesional (Senior Gestion del D1plomac]o: Gestion .
. . Conocimiento para la Todo el equipo X
y Junior) conocimiento .
Innovacion.
. . Gestion de Curso: expresion
Profesional (Senior . ) . .
. Cooperacion e integral. Corporalidad, Todo el equipo X
y Junior) - > .
Inversion Oralidad y Escritura.
. . Gestion de
Profesional (Senior iy , .
, Cooperacion e Economia de Colores. Todo el equipo X
y Junior) | iy
nversion
‘ ‘ Gestion de Manejo dell presupuesto
Profesional (Senior . de Medellin y su .
. Cooperacion e . . Todo el equipo X
y Junior) - incidencia en los
Inversion .
proyectos de ciudad.
Gestion de
Todo el equipo Cooperacion e Capacitacion en Secop. | Todo el equipo X
Inversion
Relaciones Locales | Relaciones Locales e Conduccion de €quipos . .
. . altamente efectivos con Directivo X
e Internacionales Internacionales .
liderazgo.
Profesional (Senior | Relaciones Locales e | Taller sobre .
. . : . Todo el equipo X
y Junior) Internacionales presentaciones exitosas.
Coordinadora de
Relaciones Relaciones Ley de financiamientoy | Contabilidad y X
Administrativas Administrativas reforma tributaria. Auxiliares
Contables

PL-GTH-01; 30/01/2019; V:02

15




» Codigo: PL-GTH-01
...ﬂgin PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Version: 02
Vigencia: 30/01/2019
Relaciones Relaciones Gestion y evaluacion del Auxiliar

Administrativas

Administrativas

desempeno laboral.

Administrativa
Gestion Humana

Relaciones
Administrativas

Relaciones
Administrativas

Facturacion electronica
y demas formas de
facturacion.

Auxiliar
administrativa
recursos fisicos

Buenas practicas para la

. . Relaciones L, o Profesional
Profesional Senior L. . realizacion de auditorias . .
Administrativas . Senior Calidad
internas.
. Auxiliar
. . Entrenamiento y . .
Relaciones Relaciones Y Administrativo
L . . . certificacion en
Administrativas Administrativas Recursos

SharePoint.

Tecnoldgicos

Direccion Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Congreso de finanzas
publicas.

Coordinador de
Control Interno

Direccion Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Diplomado en codigo
administrativo y

Coordinadora

procedimiento Juridica
administrativo.
Asistente
Direccion Ejecutiva | Direccion Ejecutiva | Executive coaching. Direccion
Ejecutiva
. e . . . . Manejo de camara Disenadora
Direccion Ejecutiva | Direccion Ejecutiva | . . ‘s
digital. Grafica
Curso protocolo y
Direccion Ejecutiva | Direccion Ejecutiva |etiqueta para los Secretaria
negocios.
Curso virtual: Todos los
Todos los procesos | Todos los procesos fund l funci o5 d
de la ACl Medellin | de la ACI Medellin | ||N amentos generales uncionarios de
MIPG. la ACI Medellin
Curso virtual:
Directora Ejecutiva | Directora Ejecutiva y fundam_entos ggnerales l?lrect'ora
. . MIPG e induccion a los Ejecutivay
y Directores de Directores de P ;
gerentes publicos de la Directores de
Procesos Procesos . L
administracion Procesos
colombiana.
Directora Directora
Relaciones Directora Relaciones Relaciones

Administrativas,
Coordinador
Control Interno,

Administrativas,

Coordinador Control

Interno, Profesional

Curso virtual: modelo
integrado de planeacion
y gestion MIPG (todos

Administrativas,
Coordinador
Control Interno,

Profesional Senior Senior Calidad los modulos). Profesional
Calidad Senior Calidad
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b. Formato evaluacion de la capacitacion

e Satisfaccion de los participantes con el desarrollo de las actividades de capacitacion y formacion (se
adjunta formato)
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Evaluacién de la capacitacion

Nombre de la capacitacion:

Nombre:

Capacitador:

Proceso:

Fecha de inicio: Fecha de Finalizacion

Para la ACI Medellin es muy importante conocer su nivel de satisfaccion acerca de los
diferentes aspectos relacionados con el proceso de formacion realizado, lo anterior, con el fin

de mejorar y garantizar programas de alta calidad.

Lo invitamos a valorar la capacitacion de acuerdo a los siguientes rangos:

No aplica Deficiente |Aceptable| Bueno |Excelente

N.A 1 2 3

4

Desempefio de o los capacitadores y/o docentes:

Calificacion

. Dominio del tema

. Metologia

. Ejemplos para mejor comprension

. Respuesta a preguntas sobre la capacitacion

oajo ||l

. Respeto hacia los participantes

Contenido:

Calificacion

o]

. Claridad y cumplimiento de los objetivos

b. Coherencia entre los temas

c. Material de apoyo para mayor claridad en los temas

Resultados:

Calificacion

a. Pertinencia del tema para su proceso

b. Los conocimientos adquiridos favorecen el desarrollo de sus competencias

c. Aporto nuevos conocimientos

Logistica:

Calificacion

a. Informacion acerca de la fecha, lugar y hora de la capacitacion

b. Lugar y condiciones del sitio de capacitacion

c. Calidad de equipos y ayudas audiovisuales

Observaciones:

Firma:

e Aplicacion de lo aprendido:
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A través del resultado de las evaluaciones de desempeno por competencias, mejoramiento de la

calificacion.

4. RESUMEN DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 25/07/2018 Se crea el plan de capacitaciones
02 30/01/2019 Revision completa del plan para actualizar la informacion

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboro6 / Actualizo:

Reviso:

Aprobo:

Nombre: Raquel Maria
Graciano

Nombre: Astrid Madeleine
Alvarez

Nombre: Catalina Restrepo Carvajal

Cargo: Auxiliar
Administrativa de Gestion
Humana

Cargo: Directora de
Relaciones Administrativas

Cargo: Directora Ejecutiva
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