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Capital el Eje
Gestion del Talento Humano

ALCALDIA DE -21-
PFEREIRA

CIRCULAR No. 544

11 de octubre de 2016
DE: Gestion del Talento Humano

PARA: Radicador Salida
Alcaldia de Pereira

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION,
ESTIMULOS Y BIENESTAR LABORAL

Cordial saludo,

La Direccion Administrativa de Gestion del Talento Humano acatando las directrices para la
formulacién del Plan Institucional de Capacitacion, Estimulos y Bienestar Laboral, ha
socializado con la Comisiéon de Personal, el documento con el fin de fortalecerlo con sus
propuestas. Una vez se encuentre avalado juridicamente para su ejecucion, sera dado a
conocer a toda la ciudadania en general, a través de la pagina web del municipio.

Vimos la necesidad de hacer transversal a los veintitrés procesos, algunos procedimientos
que tienen que ver con la vinculacion, induccién, reinduccion, capacitacion, evaluaciones entre
otras (acogidos por Direccionamiento Estratégico) buscando que la informacion sea
compartida y vinculante y que entre todos podamos realizar una identificacion y valoracion del
Plan Institucional de Capacitacion, Estimulos y Bienestar Laboral y por consiguiente seguir el
itinerario que nos indica el EJE ESTRATEGICO 5. GESTION INSTITUCIONAL, en su
Subprograma 1.1. Servidores publicos con bienestar y contribuir a través de nuestro
desempeno con el cumplimiento de los fines del estado a partir de la entrega de productos y
servicios en el marco de los planes y la mision propia de nuestra institucion.

En el aplicativo SAIA, en la siguiente ruta: SGC [J Procedimientos [ Procedimientos
Transversales [0 Documentos - HDA Manual Transversal de Capacitacién encuentran los
documentos que deben ser diligenciados cuando se presenten las siguientes actividades:
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(Documento Oficial: 13. Herramientas de Desarrollo Administrativo: [1 Formatos [1 HDA [
Evaluacién de Capacitaciones [1 Acta de entrenamiento en el puesto de trabajo [1 Acta de
Induccién [ Formato Acta de Entrega para cargos directivos [ Formato para el diagnéstico de
necesidades de capacitacion U Formato para la evaluacion de las actividades de capacitacion [
Formato para evaluar la efectividad de la capacitacion [ Formato para evidenciar la induccion
del personal administrativo [J Formato de solicitud individual de capacitacion.)

Esperamos una total disposicion de los servidores de la Alcaldia Municipal que permita que
las tareas encomendadas nos lleven a cumplir con nuestro Plan de Desarrollo JPEREIRA
CAPITAL DEL EJEL.

Atentamente,

NOHECER MONTUUR

NOHELIA MONTOYA ARBELAEZ
Director Administrativo Recursos Humanos

Proyecto y elaborado por: Amparo Gonzalez Duque
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