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1. OBJETIVO: Establecer la metodologia utilizada en la UAE SETP AVANTE para atender las
necesidades de capacitacion del personal encaminadas a un desempenio eficiente y eficaz en el
desarrollo de las funciones y obligaciones asignadas.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las actividades de capacitacion al personal de la UAE
SETP AVANTE e inicia con la identificacion de las necesidades de capacitacion, hasta la elaboracion
del Informe final del Plan de Capacitacion a presentarse a los diferentes organismos de vigilancia y
control.

3. GENERALIDADES:

3.1 El programa de capacitaciones esta dirigido a mejorar las competencias funcionales y
comportamentales del personal de la UAE SETP AVANTE.

3.2 El plan de capacitaciones de la UAE SETP AVANTE, estd sujeto a modificaciones por las
necesidades de nuevas capacitaciones identificadas, por lo que se debe actualizar y divulgar a
los lideres de area, esta actividad es responsabilidad del profesional de la unidad de
planeacion.

4. DEFINICIONES:

4.1 Aptitud: Capacidad para ejercer o desempefar una determinada tarea, funcion o empleo,
etc.

4.2 Capacitacion: Preparacion de una persona para que sea apta o capaz para ejecutar una
actividad o funcion determinada.

4.3 Competencia: Las competencias laborales se definen como un conjunto articulado y
dindmico de conocimientos, formacion, experiencia, destrezas, habilidades, valores, actitudes
y aptitudes que forman parte activa en el desempefio responsable y eficaz de las actividades
cotidianas dentro de un contexto determinado.

4.4 Conocimiento: conjunto de conceptos que debe poseer una persona como resultado de sus
estudios, experiencias e interacciones con la realidad y que determinan sus reacciones y
actuaciones laborales.

4.5 Formacion: Estd destinada a proporcionar una capacitacion profesional para determinados
oficios o profesiones.

4.6 Habilidades: conjunto de destrezas motoras y procesos racionales requeridos para el
desempenio laboral.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Valores: Conjunto de cualidades que pertenecen a nuestra naturaleza como personas en que,
en cierto sentido, nos humanizan, por que mejoran nuestra condicion de personas y
perfeccionan nuestra naturaleza humana.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE | PUNTO DE | DOCUMENTO | OBSERVACIONES
CONTROL
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6. NORMATIVIDAD:
v Constitucidn Politica de Colombia
v Coddigo Sustantivo del Trabajo
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. : : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
1 Creacion procedimiento 15 marzo 2023 1
2 Actualizacion logo alcaldia, cambio de | 20 noviembre 2
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Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:
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Nombre | JAGUELINE GUTIERREZ JJAN CARLOS NARVAEZ FID/E%U 10 CORDOBA
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