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INTRODUCCION

La funcion publica, estableci6 como su principal objetivo: “Enaltecer al servidor
publico y su valor”, reconociendo al talento humano como el activo mas importante
con el que cuenta la entidad, siendo el gran factor critico de éxito que facilita la
gestion y el logro de sus objetivos y resultados.

Destacandose la constante de un entorno que exige cada vez mas servidores
publicos polivalentes, que cuenten con las competencias laborales para el
desarrollo de sus actividades y vayan mas alla de hacer las cosas bien, que
cuenten con habilidades que aporten en la construccion de ambientes laborales
sanos, articulados con una cultura organizacional deseada y unos valores
integrales, que como resultado, generan confianza del ciudadano y modernizacion
del estado para el beneficio de toda la sociedad.

De igual manera es importante resaltar que la gestién del talento humano es el
factor estratégico que aporta el desarrollo de los servidores dentro de su ciclo de
vida en la Entidad, asi como a los objetivos institucionales, considerando tanto las
necesidades propias de la funcién publica, como el actuar responsablemente en el
entorno laboral, legal y cultural.

Por lo anterior, el plan institucional de capacitacion, pretende indicar los
lineamientos que deben tener las entidades publicas para orientar la formacion y la
capacitacion, inicialmente desde el alcance normativo, asi como con la articulacion
de la mision de la capacitacion en la gestion estratégica del talento humano y
necesario que orienten el desarrollo de la capacitacion en la entidad.
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De conformidad con los lineamientos establecidos por el Departamento de
Administracion de la Funcion Publica, la politica de empleo publico y la gestion
estratégica del talento humano, es necesario articular los lineamientos en materia
de capacitacion y formacién de los servidores publicos con los pilares del
aprendizaje constante, las nuevas tendencias en cada rol, los ejes que se
presentan en el nuevo plan y los valores que contiene el cédigo de integridad,
necesarios para dinamizar procesos innovadores en el estado y coherentes con el
servidor 4.0, que permita articular la cultura organizacional deseada, fundada en
valores y principios que impacten efectivamente la productividad,
profesionalizacién del servidor publico, su calidad de vida laboral y el aumento en
la confianza del ciudadano en el estado y sus entidades de todos los 6rdenes.

OBJETIVOS

e Establecer los conocimientos, habilidades y actitudes que debe poseer el
servidor publico, desde el marco general, hasta lo mas especifico, teniendo
en cuenta las funciones laborales desempefiadas.

e Generar una cultura laboral responsable y de cultura organizacional, en los
funcionarios de la Personeria Municipal de Floridablanca, al retirarse del
servicio publico, independiente del motivo y el tipo de desvinculacion, a
realizar empalme total del cargo y los componentes utilizados y/o
requeridos para el desempefio del mismo.

e Desarrollar los lineamientos para que por medio de capacitaciones se
fortalezca a los servidores de la Personeria Municipal de Floridablanca y
respondan a la misién y visién institucional y a las necesidades de los
usuarios, estableciendo herramientas para mejorar la calidad de la
prestacion del servicio en la entidad.

e Fortalecer las capacidades de los servidores publicos de la Entidad en sus
labores cotidianas a fin de aportar conocimientos, habilidades y actitudes
para un eficiente y eficaz desempefio laboral y cumplimiento de los
objetivos institucionales, dandole prelacion al servicio al ciudadano
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Implementar actividades de capacitaciéon que permitan el desarrollo de los
valores institucionales fomentando la participacion e integracion de los
servidores publicos de la personeria Municipal de Floridablanca.
Fortalecer las competencias de los servidores para facilitar la preparacion
pertinente con el fin de elevar sus niveles de satisfaccion personal y laboral,
promoviendo asi el desarrollo integral del talento humano y el afianzamiento
de una ética del servicio publico.
Implementar una oferta de capacitacion, a partir de las brechas
identificadas.
Implementar la temética de Preservacion de documentos digitales.

ALCANCE

El componente de capacitacion, inicia desde la deteccion de necesidades
de formacion por cada dependencia y finaliza midiendo la eficacia de este;
buscando el fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias
de sus servidores, bajo criterios de equidad en el acceso a la capacitacion
de acuerdo con el plan nacional de formacion y capacitacion.

Lo anterior, por cuanto la Personeria Municipal de Floridablanca, debera
buscar en sus funcionarios un ambiente propicio para su crecimiento
profesional y personal, lo cual conllevara a la prestacién de un servicio
adecuado y por ende aumentando la confianza personal en sus habilidades
y competencias, mejorando la prestacion del servicio hacia toda la
comunidad y generando empatia social de doble via, entre comunidad y
funcionarios.
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RESPONSABLES

De conformidad con la estructura administrativa interna de la Personeria
Municipal de Floridablanca, el responsable de este componente, sera la
direccién de gestion administrativa y financiera, quien debera guiarse por
los parametros establecidos en el marco legal.

CONDICIONES GENERALES PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitaciones, esta dirigido a crear en la
Personeria Municipal de Floridablanca y en sus funcionarios una mayor
capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de lograr la eficiencia y la
eficacia de la administracion, segun el Decreto 1567 de 1998, y el Decreto
1083 de 2015; lo anterior, teniendo en cuenta las competencias laborales
necesarias para el desempefo de los servidores en niveles de excelencia.

Con el fin de poder brindar servicios con calidad al usuario y cumplir los
fines del Estado, es fundamental el desarrollo de las capacidades de cada
uno de los servidores desde el aprendizaje constante que puede lograrse
por medio de capacitaciones, asi pues el Plan Institucional de
Capacitaciones, tiene como guia la mision, visiébn y lineamientos de la
Personeria Municipal de Floridablanca y busca la mejora de las
competencias laborales para el buen desempefio y motivacion en la
realizacion del trabajo, en consonancia con las orientaciones del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Este componente busca establecer la eficiencia y eficacia de los servicios
brindados por los empleados de la Personeria Municipal Floridablanca,
desde la generacion de una mayor capacidad de ejecuciéon de sus labores a
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partir del aprendizaje continuo para la aplicacion de los principios, mision y
vision de la entidad, en concordancia con el Decreto 1567 de 1998 y 1083
de 2015.

A través de la ejecucion de este componente, se pretende mejorar
constantemente la prestacion de servicios con calidad al usuario y contribuir
asi al cumplimiento de los fines del Estado, por esta razon el Plan
Institucional de Capacitacion, tiene como ejes centrales la mision, vision y
lineamientos estratégicos de la Personeria Municipal de Floridablanca.

Las competencias laborales son importantes para el buen desempefio y
estimulacién en la practica del trabajo, para alcanzar los resultados que la
entidad se propone; el Plan Institucional de Capacitacion, se debera
adecuar ademas a las necesidades de la Entidad y los acuerdos
establecidos con el sindicato de trabajadores, como procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral del empleado, a fin de mejorar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, del empleado y el servicio de la entidad.
Las capacitaciones deberan realizarse segun las necesidades técnicas de
las areas misionales.

El Plan |Institucional de Capacitacion, otorgara oportunidades de
aprendizaje a los servidores en procesos y casos en concreto donde tengan
un papel activo acorde con sus necesidades y compromiso con las labores
y desempefio en las funciones que le incumben para el cumplimiento de la
mision de la entidad.
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PRINCIPIOS RECTORES Y LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y
METODOLOGICOS

El Plan Institucional de Capacitacion, de conformidad con el articulo 6 del
Decreto 1567 de 1998, aplica a este componente los siguientes principios a
saber:

a. Complementariedad. La capacitacibn se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcién de los propdsitos institucionales;

b. Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial
de los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje
individual con el aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional;

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

d. Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacién, tales como deteccidén de necesidades, formulacién, ejecucion
y evaluaciéon de planes y programas, deben contar con la participacion
activa de los empleados;

e. Prevalencia del Interés de la Organizacién. Las politicas y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la
organizacion;

f. Integracion a la Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de
seleccién, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.
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g. Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado, podran
acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la
Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo
caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados
con derechos de carrera administrativa.

(Modificado por el Art. 3 de la Ley 1960 de 2019), (Modificado por Decreto
894 de 2017, Art. 1)

h. Economia. En todo caso se buscara el manejo éptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el
apoyo interinstitucional.

i. Enfasis en la Practica. La capacitacion se impartira privilegiando el uso
de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el andlisis de casos
concretos y en la solucién de problemas especificos de la entidad.

j- Continuidad. Especialmente en aquellos programas y actividades que
por estar dirigidos a impactar en la formacion ética y a producir cambios de
actitudes, requieren acciones a largo plazo.

Ahora bien, los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de
formacion y capacitacion de los servidores publicos, orientados al desarrollo
del componente de capacitacion, son las siguientes:

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de
procesos que las Entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento
que se tenga al interior se pueda transferir, aprovechando este activo
intangible de gran valia para la toma de decisiones, la formulacion de
politicas publicas y la generacidon de bienes y servicios.
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Capacitaciéon: “Es 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 generacién 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 misidon
institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del
cargo” (Decreto 1567 de 1998 Art.4).

Planes de capacitacién: Los planes de capacitaciéon de las entidades
publicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades
y requerimientos de las dependencias y de los empleados para desarrollar
los planes anuales institucionales y las competencias laborales.

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO:
Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y
destrezas de los servidores publicos, que les permitan ejecutar sus
funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo.

Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje
del modelo de empleo publico colombiano y permite identificar de manera
cuantitativa y cualitativa.

Educacién: Entendida como aquella impartida en establecimientos
educativos formales, en una secuencia regular de ciclos lectivos con
sujecién a pautas curriculares progresivas y conduce a grados Yy titulos,
hace parte de los programas de bienestar social e incentivos y se rigen por
las normas que regulan el sistema de estimulos. (Decreto Ley 1567 de
1998. Art. 7).

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada
educacién no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar,
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actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o
laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la
educacion formal.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparacién en
el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la
practica los oficios; se orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante
el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del
DAFP).

Educacién informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente
adquirido, proveniente de personas, Entidades, medios de comunicacion
masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados.

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso Humano en el sector
publico, el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca
impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el
objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto Plazo, se
orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para
el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

Formacion: En el marco de la capacitacién, es el conjunto de procesos
orientados a desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada
en los principios que rigen la funcion administrativa.

Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas de informacién
vigentes, se deben incluir indicadores que midan la pertinencia, la eficacia,
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eficiencia y efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el
aprendizaje organizacional.

Profesionalizacion del servidor puablico: Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran
acceder en igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a
los programas de bienestar que adopte la Entidad para garantizar la mayor
calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y
presupuesto de la Entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se
daréa prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.
(Decreto 648 de 2017).

ESTRUCTURA Y DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Se busca desarrollar actividades de capacitacion para los servidores a
través de la generacion de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de
competencias con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos institucionales,
mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz
desempeiio del cargo y abarca los siguientes sub-procesos, de conformidad
con el articulo 07 del Decreto Ley 1567 de 1998:

ARTICULO 7°. Programas de Induccién y reinduccion. Los planes
institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de
induccién y de reinduccién, los cuales se definen como procesos de
formacién y capacitaciéon dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades
gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacion necesaria para
el mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad, estimulando el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto
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metodologico flexible, integral, practico y participativo. Tendran las
siguientes caracteristicas particulares:

a. Programa de Induccién. Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en
Su integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacion. El aprovechamiento del programa por el
empleado vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en
la evaluacion de dicho periodo. Sus objetivos con respecto al empleador
son:

1. Iniciar su integracion al sistema deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

2. Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizaciéon y con las
funciones generales del Estado.

3. Instruirlo acerca de la misién de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes
y derechos.

4. Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y
a reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad;

Este aparte del Plan Institucional de Capacitacion, tiene por objeto iniciar al
servidor publico en su integracion a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, otorgandole
informaciéon sobre la mision, visidon y objetivos institucionales, para que
posea el conocimiento de las funciones que se desarrollan en la Personeria
Municipal de Floridablanca, e incentivar el sentido de pertenencia por la
entidad.

Cuando se vincule a la entidad, un funcionario, se realizara durante los
primeros dias de la vinculacién y se realizara a través de una estrategia
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donde se integra a los servidores con la entidad, llevando a cabo la
presentacion del nuevo funcionario en el area de trabajo al cual estara
adscrito; suministrando ademas todos los recursos necesarios para el
desarrollo normal de sus funciones, incluidos aplicativos y herramientas
digitales, desagregandose en el siguiente subindice a saber:

Presentacion general sobre la Personeria Municipal de Floridablanca.
Informacidn sobre el cargo desempefiado.
Informacion administrativa.

b. Programas de Reinduccidn. Esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos, que mas
adelante se sefialan. Los programas de reinduccion se impartiran a todos
los empleados por lo menos cada dos afos, o antes, en el momento en que
se produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del
estado y de sus funciones.

2. Informar a los empleados sobre la reorientacion de la misién institucional,
lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de
su puesto de trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacién y afianzar su formacion ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con
respecto a la entidad.

5. A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los
empleados las normas y las decisiones para la prevencion y supresiéon de la
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corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidades e incompatibilidades de los servicios publicos.
6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracion de recursos humanos.

Este item, va dirigido a informar y orientar a los servidores en la integracion
a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado
y en la Entidad, fortaleciendo el sentido de pertenencia e identidad. La
reinduccién se impartird a todos los empleados por lo menos cada dos afios
de conformidad con lo determinado en la normativa que lo rige.

RECURSOS

e Presupuesto Econémico
La Personeria Municipal de Floridablanca, en su alta gerencia, dispondra de un
rubro presupuestal para la respectiva vigencia fiscal, a fin de implementar las
actividades de capacitacion que se requieran a través de la contratacion estatal.

e Humano y fisico
La Personeria Municipal de Floridablanca, para la ejecucion del Plan Institucional
de Capacitacion, podra apoyarse en los servidores publicos que tengan las
calidades y aptitudes académicas y/o experiencia y puedan impartir conocimiento
en materias o temas tendientes a fortalecer las competencias laborales de los
servidores de la entidad.

EVALUACION DE DISENO, EJECUCION Y RESULTADOS, PLAN
INTITUCIONAL DE CAPACITACION
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La Personeria Municipal de Floridablanca, efectuara un proceso de

evaluacion permanente que examine los aspectos concernientes con el
disefio, ejecucion y resultados de dicho plan, asi como la evaluacion a cada

una de las actividades de capacitacion.

Los aspectos a tener en cuenta, para analizar y valorar, seran:

e EIl grado de cumplimiento de los objetivos propuestos en el Pla Institucional
de Capacitacion y la gestion adecuada del mismo.

e Determinar el impacto de la ejecucion de la capacitaciéon en el desemperio

institucional de la Personeria Municipal de Floridablanca y sus funcionarios.

EVALUACION Y DISENO PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En este item, se revisa en general, su diagnéstico y planeacién dentro de los
niveles de calidad y de conformidad con las normas vigentes, la pertinencia del
disefio, con las necesidades y prioridades de la Personeria Municipal de

Floridablanca.

EVALUACION DE LA EJECUCION PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

En este nicho procesal se debera dar ejecucion del Plan Institucional de
Capacitacion y contemplar la evaluacion del grado de cumplimiento de las
actividades propuestas para la vigencia 2025, bajo las condiciones acordadas.
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EVALUACION DE RESULTADOS PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Este item corresponde a la evaluacion que se realizara concluida la ejecucion

del Plan Institucional de Capacitacién, que permite revisar el grado de

cumplimiento de los objetivos, en el desempefio de los funcionarios de la

entidad.

EVALUACION DE LAS CAPACITACIONES

Dicho item correspondera a la evaluacion que se realizara por los participes de

las actividades de capacitacion al finalizar cada una de estas; la cual permitira

valorar la importancia de los temas tratados, el manejo de los temas por parte

de los capacitadores, la metodologia para desarrollo de las actividades, la

posibilidad de aplicacion de los temas en el desarrollo de sus funciones y

organizacién de la actividad.

MARCO NORMATIVO

Normal legal

Descripcion

Ley 909 de 2004, paragrafo del articulo 36.

“Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026
“Colombia, potencia mundial de la vida” plantea que el ejercicio
pedagégico para la transformacién institucional y cultural de servidores
y servidoras publicas requiere de un direccionamiento politico.

Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998

Por medio del cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.
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Ley 909 de septiembre 23/2004

Por medio del cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, gerencia publicay se dictan otras disposiciones.

Ley 1064 de 2006

Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacién para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educacién no formal en la Ley General de Educacién.

Decreto 1083 de 2015

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las Entidades a

las cuales se aplican los Decretos-Ley 770y 785 de 2005.

Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7.
(Decreto 2539 de 2005)

Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las Entidades a

las cuales se aplican los Decretos-Ley 770y 785 de 2005.

Ley 1960 de 2019, Por el cual se modifica la Ley
909 de 2004

Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 104 de 2020

Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion

expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

CRONOGRAMAS
INDUCCION
Mes/ ENE | FEB | MAR ABR MAY JUN JUL AGO Sept OCT NOV DIC
semana
1
2
3
4
REINDUCCION
Mes/ ENE | FEB | MAR ABR MAY JUN JUL AGO Sept OCT NOV DIC
semana
1
2
3
4
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