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1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Pitalito es una entidad publica con autonomia
administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion y
seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de ia gobernabilidad
democratica en el ambito municipal y iocai, mediante la garantia de los derechos
humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadania,
la promocion de la paz y la cultura democratica, el uso del espacio publico, la
promocion de la organizacion y de la participacién ciudadana y la coordinacion de
las relaciones politicas de la Alcaldia de Pitalito en sus distintos niveles.

El Plan de Capacitacién, para la vigencia 2021 constituye un instrumento que
determina las prioridades de capacitacién de los servidores de la Alcaldia de
Pitalito.

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal
implicado en las actividades laborales. Esto es de especial importancia en una
organizacién que presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de los
individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios que se
brindan.

Por tal razén, el Plan de Capacitacién incluye a los funcionarios de la Alcaldia de
Pitalito, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y con temas puntuales,
algunos de ellos recopilados del resultado del cuestionario aplicado a través de
extranet y los identificados en las evaluaciones de Desemperio Laboral.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo Estratégico

Aportar al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos y habilidades a través de actividades de capacitacion acordes con
las necesidades identificadas en aras de que la Alcaldia cuente con servidores
competentesy comprometidos.

2.2 Objetivos de Gestion

v Contribuir al desarrollo de las competencias funcionales vy
comportamentales en cada uno de los servidores publicos, a través de las
joradas de induccién, reinduccion, entrenamiento, programa de
capacitaciéon y actualizaciéon de acuerdo con los requerimientos
institucionales.
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v Gestionar la participacion de los servidores en actividades de capacitacién
(internas o externas) que sirvan como espacio para.el intercambio de ‘
conocimientos y experiencias, asi como de actualizacién en temas de
interés para la entidad.

v' Verificar y hacer seguimiento al entrenamiento en el puesto de trabajo que
deben recibir los servidores publicos que ingresan a la entidad, esto con el
fin de brindar toda la informacién necesaria para que el servidor pueda
desarrollar las habilidades y destrezas que le permitan desempefar su
trabajo con los estandares de calidad y productividad requeridos para el
empleo al gque se vinculé.

3. MARCO LEGAL

3.1 Principios Rectores

De conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998, la capacitacion, de los
Servidores Publicos, atiende los siguientes principios:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcion de los propésitos institucionales.

Integralidad: La capacitacién 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 con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion,
debe ser la respuesta a un diagnéstico de necesidades de capacitacion
previamente realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios
de las ciencias sociales y administrativas.

Participacién: Todos los procesos que hacen parte de ia gestién de Ia
capacitacion, tales como deteccidén de necesidades, formulacién, ejecucion y
evaluacién de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los
empleados.

Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracién a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion, de
acuerdo con las disposiciones sobre la materia. \\
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Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la
capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad
requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelacion los empleados de carrera.

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 solucién de problemas especificos.

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.

3.2 Normatividad
REFERENTE NORMATIVO TEMATICA
Constitucion Politica de Colombia
Articulo 54 Contempla la Capacitacion y el Adiestramiento como principio minimo fundamental en el trabajo
Decreto Ley 1567 de 1998 Establece el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimujos para los empleados del Estado

Ley 734 de 2002, Articulo 33,
numeral 3 y Articulo 34, numeral | Establece como Derechos y Deberes de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor
40 desempefio de sus funciones

Establece que el objetivo de la capacitacién debe ser el desarrolio de ks capacidades, destrezas,
Ley 909 de 2004, Articulo 36 habilidades, valores y competencias para posibilitar el desarmrolio profesional de los trabajadores y el
mejoramiento en la prestacién de los servicios.

Ley 1064 de 2006 Establece normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el desarrolio humano
establecida como educacion no formal en la Ley General de la Educacién

“Por la cual se expide la Guia metodoibgica para la elaboracién del Plan Estratégico de seguridad vial”,
establece sobre el particular lo siguiente:

Numeral 8.1.3. Capacitacién en seguridad vial. La empresa debe implementar mecanismos de
capacitacion en seguridad vial, a través de personas naturales o juridicas idoneas, con conocimiento y
experiencia en seguridad vial, transito, transporte o movilidad.

La empresa debe contar con un programa de capacitacién que cumpla con las siguientes caracteristicas:

Sensibilizar en la adopcién de buenas practicas y conductas seguras de movilidad que incluya temas
sobre la normatividad vigente en temas de transito y transporte.

incluir sensibilizacién en todos los roles de /a seguridad vial, tanto en el &mbito laboral como en /o
cotidiano.

Incluir el andlisis de todos los factores de riesgo, de acuerdo con los ejes definidos dentro del Plan
Nacional de Segyridad Vial.

Incluir temas sobre las acciones frente al modo de actuar en un incidente o accidente de transito.

El programa debe ser documentado y evaluado, estableciendo un minimo de aciertos para que sea
aprobado.

Resolucion 1565 de 2014

El programa de capacitacion debe establecer:

La periodicidad para su ejecucion.

Estar actualizado de acuerdo con las normas vigentes del territorio nacional.

El modo de involucrar los temas por impartir, de acuerdo con los cambios de operacién en la empresa y
el comportamiento de los indicadores.

Establecer la modalidad (presencial- virtual).

Estar disefiado de tal manera que incluya a los conductores nuevos y antiguos.

La participacion de todos los conductores, bien sea propios o terceros que presten su servicio a la
organizacién, empresa o entidad. En la medida que el conductor no sea propia, debe garantizarse por
parte del proveedor, que se cumplan con los requisitos minimo exigides.”

Se expide ef Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica: establece sobre el particular lo
siguiente:

Decreto 1083 de 2015 "... Articulo 22.8.1 Planes de capacitacién. Los planes de capacitacién de la entidad pulblica deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y
de los empleados, para desarrolfar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.
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Decreto 1072 de 2015

1. 2007)",

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes hagan sus veces para
lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento Administrativo de la Funcién
Pablica y por la Escuela Superior de Administracién Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender las necesidades
establecidas en los planes institucionales de capacitacion. (Articulo 65 del Decreto 1227 de 2005)"

"... Articulo 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacién y Capacitacion. El Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, con el apoyo de la Escuela Superior de Administracién Publica, adelantara la
evaluacion anual del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién, con el fin de revisar el cumplimiento
por parte de las entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas. Igualmente, establecera
los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de Capacitacion que éstas formulen.

La evaluacion y el seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los resultados de la
capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios organizacionales y para analizar los

resultados se estudiaran los cambios en el desempefio de los empleados en sus dreas de trabajo como
consecuencia de acciones de capacitacion. (Articulo 67 del Decreto 1227 de 2005)" |

“... Articulo 2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Piblicos. ]

En desarolio del articulo 30, literal e), numeral 3 del Decreto-ley 1567 1998, conférmese la Red
interinstitucional de Capacitacién para Empleados Publicos, con el objeto de apoyar los planes de
capacitacién institucional La Red estars integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la
Ley 909 de 2004.

La Escuela Superior de Administracién Publica coordinara y administrara la Red de acuerdo con el ,
reglamento que expida para su funcionamiento. ;

Para el desarrolio de los programés de capacitacién que programe la Red cada entidad aportara
recursos humanos y logisticos, de acuerdo con sus disponibilidades. (Articulo 68 del Decreto 1227 de
2008)"

“... Articulo 2295 Actualizacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores
Publicos. Adoptar ia actualizacién del Plan Nacional de Formacion y Capacitacién para los Servidores
Publicos, formulado por el Departamento Administrativo de fa Funcién Publica, y la Escuela Superior de
Administracion Puablica, ESAP. (Articulo 1 def Decreto 4665 de 2007y

“... Articulo 2.2.9.8 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. E! Departamerto Administrativo de
Funcién Pdblica y la Escuela Superior de Administracion Pubiica, disefiaran y divuigaran los
instrumentos necesarios, para la formulacion e implementacién de los Planes Institucionales de
Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias. (Articulo 2 del Decreto 4665 de

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, estable sobre ef |
particular lo siguiente: “...

Atticuio 2.2.4.6.8. Obtigaciones de los empleadores, Numeral 9, Participacién de los trabajadores. El
empleador debe garantizar Ja capacitacién de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y
valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones refativas a las situaciones
de emergencia, dentro de la jomada laboral de los trabajadores directos 0 en el desarrollo de la
prestacién del servicio de los contratistas.”

Articulo 2.2.48.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo - SST El empleador o contratante
debe definir los requisitos de conocimiento Y préctica en seguridad y salud en el trabajo necesarios para
sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para que estos los cumplan en todos
los aspectos de ia ejecucién de sus deberes u obligaciones, con effin de prevenir accidentes de trabajo v
enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un programa de capacitacién que proporcione
conocimiento para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo
extensivo a todos los niveles de la organizacion incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas,
trabajadores cooperados y los trabajadores en misién, estar documentado, ser impartido por personal
idéneo conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo —SST, debe ser
revisado minimo una (1) vez al afio, con la participacién del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo y la alta direccion de a empresa: con el fin de identificar las acciones de mejora.

PARAGRAFO 2. EI empleador proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera vez a la
empresa, independiente de su forma de contratacion y vinculacion y de manera previa al inicio de sus
iabores, una induccion en ios aspectos generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya
entre otros, la identificacidn y el control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes

de trabajo y enfermedades laborales " |

i

Decreto 1499 de 2017

—1
Modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto tnico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo |
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto 894 de 2017

Se dictan normas en materia de empleo publico, con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y
desarrollo normative del Acuerdo Final para la terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz
Estable y Duradera.
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Resolucion 390 de 2017 Por la cual se actualiza el Plan Nacional de formacion y capacitacién

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaric Unico del Sector de Ia

Decreto 648 de 2017 Funcién Publica
Circular 012 de 2017 del DAFP | Lineamientos sobre igualdad y proteccion a la mujer.

Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Decreto 051 de 2018 Funcién Pdblica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009

Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Decreto 612 de 2018 Accién por parte de las entidades de! Estado. |

4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

El Plan Institucional de Capacitacion— PIC, se desarrolla bajo el enfoque integral
del ser humano y la formacién basada en competencias.

4.1 Marco Conceptual

Se fundamenta en el enfoque integral del ser humano, que concibe el equilibrio
entre las dimensiones del Ser Humano, relacionadas a continuacion:

Dimension del Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales
(motivacion, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que
resultan determinantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el
desempefio superior que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro de
las organizaciones. (Guia para la Formulacion del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC- 2012 - Departamento Administrativo de la Funcion Publica).

Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que
se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos
laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier
ofra fuente de informacién. (Guia para la Formulacién del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de la Funcién Publica).

Dimension del Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de
procedimientos necesarios para el desempefio de una actividad, mediante los
cuales se pone en practica el conocimiento que se posee. Se refiere a la
utilizacion de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse lo
que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas
requeridas para asegurar la solucién al problema. (Guia para la Formulacién del
Plan Institucional de Capacitacién - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

Adicionalmente se soporta en:

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

La Profesionalizaciéon del Empleo Publico: Para alcanzar la profesionalizacion
es necesario garantizar que los servidores publicos posean atributos como el
meérito, vocacion de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que
se logre una administracién efectiva.

Enfoque de la formacién basada en Competencias: “Se es competente solo si
se es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta
asociada adecuada y con la ejecucién de unos procedimientos requeridos en un
contexto especifico”.

4.2 Enfoques pedagégicos

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2021 de la Alcaldia de Pitalito, se
disehara de acuerdo con el enfoque pedagdgico constructivista y el aprendizaje
basado en problemas donde la ensefianza no es una simple transmisién de
conocimientos, sino es considerada como la organizacién de métodos de apoyo
que permiten a los servidores construir su propio saber y donde el aprendizaje es
el resultado de un proceso de construccién personal y colectivo, en cooperacion
con el equipo de trabajo vy el facilitador o docente.

El constructivismo se pregunta sobre la forma como los organismos particulares —
en este caso los seres humanos- consfruyen el conocimiento desde las
posibilidades biologicas de su sistema nervioso. Consideramos que los servidores
y servidoras son: "agentes activos que estan involucrados en la construccion de su
propio aprendizaje... pues -en nuestros programas de aprendizaje- construyen su
propio aprendizaje mediante un proceso que implica probar la validez de ideas y
enfoques de acuerdo a sus conocimientos y experiencias previos, aplicar estas
ideas o enfoques a nuevas tareas, contextos y situaciones, e integrar el nuevo
conocimiento resultante a los constructos intelectuales preexistentes (p. 30.
UNESCO, 2004[7})"

Estos supuestos cuestionan los modelos tradicionales que asumen una educacién
"bancaria" - en palabras de Paulo Freire-, transmisionista y mecanicista, donde el
profesor es el centro del saber y se asume que el aprendizaje sucede por la
comunicacion principalmente unidireccional.
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Figura 1. Enfogues pedagégicos utilizados comdnmente en el aprendizaje organizacional
Fuente. Guia metodologica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion- DAFP.

El constructivismo nos permite reconocer que el aprendizaje es favorecido cuando:

a. La ensefianza se basa en situaciones reales, problemas cotidianos, retos
significativos para la realidad de los servidores

b. Los conocimientos previos de los servidores son activados: con qué
experiencia, habilidad y saberes relevantes cuentan para lograr los

objetivos de aprendizaje.

¢. Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se
transmite informacién acerca de ellos.

d. Se crean situaciones, retos o problemas para que los servidores apliquen
los nuevos conocimientos o habilidades.

e. Se invita 0 moviliza a los servidores a transferir y adaptar los nuevos
conocimientos o habilidades a su realidad laboral.
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La educacion basada en situaciones a resolver: Las situaciones que requieren
solucién deben entenderse como oportunidades para aprender a través de
Cuestionamientos realizados sobre la realidad laboral cotidiana. En estos casos el
funcionario desarrolla aspectos como el razonamiento, juicio critico y la
creatividad.

Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el andlisis de situaciones
laborales que requieren solucién a nivel institucional o de retos y dificultades para
el cumplimiento de metas y resultados institucionales del empleado.

Valoracién de los Aprendizajes: Se realiza mediante la implementacion del plan
de mejoramiento individual, producido por la evaluacion del desempefio.

4.3 GLOSARIO

Aprendizaje organizacional: "El aprendizaje organizacional es la capacidad de
las organizaciones de crear, organizar y procesar informacién desde sus fuentes
(individual, de equipo, organizacional e interorganizacional), para generar nuevo
conocimiento” (p. 54) (Barrera & Sierra, 2014; en: DAFP, 2017).

Capacitacién: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacioén no formal, ahora denominada "educacion para el trabajo y desarrolio
Humano" 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
coniribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desemperio del cargo y al desarrolio personal integral. Esta
definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarroliar y fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcién administrativa. (Ley 1567 de 1998-
Art.4).

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funcione inherentes a un empleo; capacidad determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.

Constructivismo: Teoria de] aprendizaje que manifiesta que el individuo crea sus
conocimientos a partir de sus propias experiencias, estructuras previas y
creencias, los que emplea para interpretar Objetos y eventos (p. 55) (Ertmer vy
Newby, 1993; en: DAFP, 2017).
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Diagnéstico 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 0 alcanzar las
competencias que requiere el cargo (p. 55) (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).

Diseiio instruccional (ID): Es el proceso de preparacion, desarrollo,
implementacién, evaluacién y mantenimientc de ambientes de aprendizaje en
diferentes niveles de complejidad (p. 55) (Belloch, 2013; en: DAFP, 2017).

Educaciéon Formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas
curriculares progresivas, y conducente a grados vy titulos. Ley 115 de 1994, y
Articulo 4 de] Decreto Ley 1567 de 1998.

Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano: Comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que se estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la educacion formal. Ley 115 de 1994 y ley 1064 de
20086.

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados Ley 115 de 1994.

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso humano en el sector publico,
el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la
preparacién 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 desarrolio de conocimientos, habilidades y actitudes observables de
manera inmediata.

Formacién: Procesos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una
ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Formacion basada en competencias: La formacion basada en competencias
profesionales o laborales se entiende como el proceso de desarrollo de disefios
curriculares, materiales didacticos, actividades y practicas de aula destinadas a
fortalecer un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que la
persona combina y utiliza para resolver problemas relativos a su desempefio
laboral, de acuerdo con criterios o estandares provenientes del campo profesional.
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Gestion del conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacion
Yy a sus integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores,
afectan al funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje y, por ende, al
valor de la organizacién en el mercado (p. 56) (Riquelme, Cravero & Saavedra,
2008; en: DAFP, 2017).

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién: Es un marco de referencia que
permite dirigir, evaluar y controlar la gestion institucional de las entidades publicas
en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que
entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de
los ciudadanos (generacion de valor publico) (p. 56) (Gobierno de Colombia, 2017;
en: DAFP).

Servidor publico: Toda persona natural que presta sus servicios como miembro

de corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y
responsabilidades estan determinadas por la Constitucién, las leyes y normas que
rigen al pais (p. 56) (Constitucion Politica, 1991, en: DAFP, 2017).

Valor publico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y
servicios teniendo en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir de
esta interaccion se identifican las necesidades sociales Y se reconoce a cada uno
de los miembros de la comunidad como sujetos de derecho. Prestar un servicio
implica hacerlo de forma eficiente, eficaz y efectiva pues se tiene en cuenta las
demandas y expectativas de la ciudadania (Centro para el Desarrollo
Democratico, 2012; Morales, 2016). Arbonies, A. & Calzada, 1. (2007). El poder del
conocimiento tacito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital,
(4), 296312.(p. 56).

5. METODOLOGIA

La Resolucion 390, del 30 de mayo de 2017, actualiz6 los lineamientos de la
politica de empleo publico, en lo referente a la capacitacion, con la adopcion de un
nuevo Plan Nacional de Formacién y Capacitacién, denominado
Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores Publicos. Este Plan definié un
nuevo modelo para gestionar el desarrollo de capacidades de los servidores al
incorporar nuevos elementos, tanto en contenidos como en estrategias que se
orienten al aprendizaje organizacional en el sector publico.
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Figura 2. Esquema de aprendizaje organizacional para entidades publicas
Fuente. Guia metodoldgica del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion- DAFP

5.1 Diagnéstico de necesidades de aprendizaje organizacional

El diagnéstico de necesidades de aprendizaje organizacional de la Alcaldia de
Pitalito, se desarrollé teniendo en cuenta los siguientes insumos:

Plataforma y planeacion estratégica de la Entidad.

Lineamientos de la Politica de Talento Humano - MIPG

Recoleccién de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo
Resultados evaluacion del desempefio y evaluacion de la gestién vigencia
2020.

Resultado de Auditorias Internas realizadas por la Oficina de Control
interno vigencia 2020.

YV VYV

A\

Lineamientos de la politica de Talento Humano — MIPG: De acuerdo con la
Circular 041 de 2018 se deben tener en cuenta las siguientes tematicas:

Gestion del talento humano

Integracién cultural

Planificacion, desarrollo territorial y nacional
Relevancia Internacional

Buen gobierno

Contratacién publica

Cultura organizacional

Derechos humanos
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Gestién administrativa

Gestion de las tecnologias de la informacién
Gestién documental

Gestion financiera

Gobierno en linea

Innovacion

Participacion ciudadana

Servicio al ciudadano

Sostenibilidad ambiental

Derecho de acceso a la informacion
Desarrollo de programa de bilingtismo
Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo

Respecto a la informacién recopilada, es preciso sefalar que, en el mes de enero,
se publicé una encuesta para que junto con sus equipos de trabajo se definieran
las necesidades e intereses en materia de capacitacién para la vigencia 2021,
encaminadas a fortalecer competencias del ser, saber y saber hacer.

Recoleccién de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo: Respecto
a la informacion recopilada, es preciso sefialar que debido a Pandemia por
COVID-19, se hace necesario reestructurar la metodologia planteada en el marco
del PIC 2021 para fortalecer el conocimiento institucional, haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas con el fin unico de preservar la vida evitando
aglomeraciones y contribuyendo de esta manera a prevenir contagio, realizando
las capacitaciones de manera mixta virtual y presencial.

Para la formulacién del plan de capacitacion vigencia 2021, se tomé como
herramienta diagnostica la Encuesta para la deteccién de necesidades a partir
de las funciones de puestos de trabajo, de la Guia Metodolégica para la
implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC):
Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores Pablicos. Esto para atender las
necesidades de aprendizaje a nivel organizacional e individual, y para el
cumplimiento efectivo de metas y objetivos trazados en la planeacién estratégica
de las entidades, de acuerdo con los objetivos 1, 2 y 3 del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (Decreto 1499 de 2017).

Resultados PIC 2020: En la vigencia 2020 se programaron un total de 22
capacitaciones de las cuales se ejecutaron 22, para un 100% de cumplimiento.

Resultados evaluacion de desempefio y evaluacion a la gestién periodo del 1
de febrero de 2020 a 31 de enero de 2021: La evaluacion anual de desempefio
laboral aplicada funcionarios de carrera, arrojo resultados satisfactorios, todos los
funcionarios lograron calificaciones superiores a 70 puntos. Es necesario precisar
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en virtud de la convocatoria 715 de 2018, se superaron 47 periodos de prueba de
63 funcionarios que ingresaron para un porcentaje de 75%, los demas funcionarios
se encuentran cursando su periodo de prueba y 1 persona pendiente de
nombramiento.

5.1.1. Caracterizacion de los servidores Publicos

5.1.2 Metodologia

La metodologia utilizada para el diagnésticd de este Plan es cuantitativa por medio
de Encuesta la cual es aplicada de manera virtual, acogiéndonos a protocolos de
bioseguridad por pandemia COVID-19.

5.1.3 Instrumento de recoleccion de datos

Encuesta para la detecciéon de necesidades a partir de las funciones de
puestos de trabajo, de la Guia Metodolégica para la implementacién del Plan
Nacional de Formacién y Capacitacién (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de
los Servidores Publicos.

5.1.4 Técnicas y Herramientas usadas

Las técnicas y herramientas usadas para la aplicacion del instrumento
seleccionado son:

v" Encuesta publicada en exiranet con preguntas cerradas. Ver anexo 1.

v' Observaciones de desempefio: Resultados del seguimiento, control,
evaluacidon de desempefio laboral y evaluaciébn de gestion de las
secretarias.

5.2 Analisis de resultados
5.2.1 Procesamiento de la Informacidn

La recoleccion de las necesidades de aprendizaje individual y colectivo se realizd
mediante instrumento virtual, el cual se descargé en formato excel y se realizd el
respectivo consolidado.

Los demas insumos se analizaron de manera individual y se establecieron las
tematicas de mayor relevancia, demanda e impacto.
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5.2.2 Principales resultados obtenidos

5.3 Necesidades identificadas

Objetivo: Contribuir al Fortalecimiento de los conocimientos y competencias de los servidores
publicos, en funcién del crecimiento personal, laboral y el mejoramiento del servicio prestado.

En busqueda del desarrollo integral, la Alcaldia Municipal de Pitalito aplica la encuesta para
conocer las necesidades de capacitacion de los servidores publicos para la vigencia 2021

Por favor sefiale con un niimero de acuerdo a su necesidad {siendo 1 el mas importante) cual
serian las capacitaciones prioritarias para tu desempefio laboral

1. ¢Enqué drea laboral le gustaria recibir una capacitacion?

1.1 Gestién Documental (Manejo de archivo): 32

1.2. Control Interno: 10
1.3. Indicadores de gestidn a los planes: 9
1.4. Presupuesto:27

1.5. Contratacion Estatal:23

1.6.Rolesy responsabilidades de las dependencias y sus funcionarios: 26

1.7. Responsabilidad de los Funcionarios publicos Empleados y Contratistas:17

1.8 Otro cual: 21

Gestion Documental 19,4%
) Control Interno 6,1%
Indicadores de gestién a los planes 5,5%
Presupuesto 16,4%
Contratacidon Estatal 13,9%
Roles y responsabilidades de las

dependencias y sus funcionarios 15,8%

Responsabilidad de los funcionarios ptiblicos
Empleados y Contratistas 10,3%
Otro cual 12,7%
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Capacitaciones prioritarias

a8

» Gestidn Documental
# Control Interno
Indicadores de gestidn a los planes
© Presupuesto
+ Contratacién Estatal
» Roles y responsabilidades de las dependencias y sus funcionarios
» Responsabilidad de los funcionarios pablicos Empleados y Contratistas

a Otro cual
2. éCudles temas son de mayor importancia para mi desempefio personal, laboral y social?
2.1 Equipos efectivos de trabajo: 44
2.2 Cultura de servicio: 20
2.3 Manejo efectivo del tiempo:11
2. 4 Anélisis y Solucidn de Problemas:35
2.5 Liderazgo:14
2.6 Clima laboral: 38

2.7 Otro Cual: 3

Equipos efectivos de trabajo 26,7%

Cultura de servicio 12,1%

Manejo efectivo del tiempo 6,7%

Analisis y Solucién de Problemas 21,2%

Liderazgo 8,5%

Clima laboral 24,4%

Otro Cual 1,8%
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ettty

Temas de mayor importancia para su desempefio
laboral, personal y social

18

¥ Equipos efectivos de trabajo ¢ Cultura de servicio
Manejo efectivo del tiempo Analisis y Solucién de Problemas
Liderazgo = Clima laboral

= Otro Cual "
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6. EJES TEMATICOS PARA LA FORMULACION DEL PIC 2021
Para el aflo 2021 se han establecido los siguientes ejes:
~__EJE TEMATICO ] ENFOQUE DIMENSION
Fomentar en la Alcaldia de Pitalito, la formacion,
Gobernanza para la respeto y practica de los derechos humanos y la| Ser-Saber-
Paz P convivencia, los ejercicios de fransparencia y Saber-
participacién ciudadana. Hacer
Encauzar el funcionamiento de la administracion
publica y de toma de decisiones hacia la Ser-Saber-
Valor Pablico obtencion de resultados con calidad y efectividad, Saber-
garantizando la oportuna satisfaccion de las Hacer
demandas de la sociedad.
- Desarrollar en la Alcaidia de Pitalito mecanismos
que permitan el aumento del desempefio
institucional, la optimizaciéon de recursos, Ia
generacion y desarrollo del conocimiento. -
Fomentar el incremento del capital intelectual,
mediante la administracién de las capacidades Ser-Saber-
Gestion dei individuales, grupales y organizacionales, con el Sab er-’
conocimiento objetivo final de generar ventajas competitivas Hacer

sostenibles en el tiempo. - Gestionar el
conocimiento implicara transferir el mismo desde
el lugar donde se genera hasta el lugar donde se
va a emplear, con el propésito de aportar valor a
la entidad y conseguir mayores competencias

esenciales y distintivas.

7. LINEAS PROGRAMATICAS

De acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para la vigencia

2021, los PAE, se basan en 3 ejes tematicos y seis lineas programaticas asi:
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Figura 3. Ejes tematicos
Fuente. Funcion Publica, 2017

Ejes tematicos:
1. Gobernanza para la Paz

Esta tematica responde a la necesidad de atender los retos que presenta el
contexto nacional actual. La gobernanza propone como objetivo el logro del
desarrollo econdémico, social e institucional duradero, a partir de relaciones
dinamicas y participativas entre el Estado, la sociedad civil y el mercado. De igual
manera, se puede definir como el proceso de toma de decisiones y el proceso por
el que éstas son implementadas. La Gobernanza para la paz les ofrece a los
servidores publicos un referente sobre cémo deben ser las interacciones con los
ciudadanos, en el marco de la construccion de la convivencia pacifica y de
superacion del conflicto. En este sentido, los servidores orientan su gestiéon con un
enfoque de derechos.

2. Creacion de valor publico

Responde a la necesidad de desarrollar en los servidores las capacidades
orientadas al mejoramiento continuo de Ia gestion publica, mediante el
reconocimiento de los procesos que viven todas las entidades publicas para
generar, sistematizar y transferir informacion necesaria para responder a los retos
y a las necesidades que presente el entorno. Con base en esta premisa, se crea la
politica de Gestion del Conocimiento. la cual tiene por objetivo Desarrollar una
cultura organizacional fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion,
para la toma de decisiones y la mejora continua.

3. Gestion del conocimiento
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Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a
partir de la toma de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se
genere satisfaccion al ciudadano. Esto responde principalmente a la necesidad de
fortalecer los procesos de formacién, capacitacién y entrenamiento de directivos
publicos alineando las decisiones que deben tomar con un esquema de gestion
publica orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos para el
cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la misién vy
competencias de cada entidad publica.

8. AREAS DE CAPACITACION
El Plan Institucional de Capacitacién tendra en cuenta dos (2) areas funcionales:

Misional o Técnica: Integran esta &rea las dependencias cuyas funciones o
servicios constituyen la razén de ser de la Alcaldia de Pitalito.

De Gestion: Esta area esta constituida por las dependencias que tienen por
objeto suministrar los bienes y los servicios que requiere internamente la Entidad
para su adecuado funcionamiento.

9. MODALIDADES DE CAPACITACION

9.2. Modalidad Virtual

Entendida como aquelia que privilegia los medios electrénicos para la transmisién
y asimilacion de conocimientos con herramientas LMS para E- Learning.

Las distintas formas de capacitacién implementadas de manera transversal por la
Secretaria General, a través de cualquiera de sus dependencias, en razén a que
la Talento Humano consolida los reportes de la capacitacion recibida mediante
cualquier modalidad por los servidores(as) de la Entidad.

Para la articulacion de la programacién de las capacitaciones de la Alcaldia de
Pitalito, semestralmente se solicitara a los secretarios o jefes de oficina que
tengan previsto llevar a cabo programas de capacitacion, el suministro de
informacion de los programas a desarrollar (sea o no con cargo a recurscs
presupuestales), incluyendo el nombre del evento, objetivo, problemas o
necesidades que desean suplir con el programa, contenido, nimero estimado de
participantes, fechas de inicio y terminacién, horarios, costos, metodologias,
recursos por inversiéon o por funcionamiento cuando corresponda, con el fin de
consolidar la informacidén y asi evitar cruces en las tematicas, los horarios e
invitaciones simultaneas a diferentes capacitaciones.
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9.3. Modalidad Mixta

Como su nombre lo dice, es la que se realiza por medio de modalidad presencial y
virtual.

10. EJECUCION
10.1. Presupuesto

Para la ejecucién del PIC 2021 la entidad cuenta con una disponibilidad de
$5.000.000. Que en este afio 2021 se ha querido brindar la oportunidad de
transferencia de conocimientos donde los funcionarios lideres de los procesos
brindaran un fortalecimiento institucional necesario y requerido para el 6ptimo
desarrollo de los procesos esto debido a que la planta de personal cambio en un

10.2. Programas de aprendizaje

La Secretaria General, a través de su Plan Institucional de Capacitacion busca
planear, programar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de formacién
Yy capacitacion para los servidores, a través de la generacion de conocimientos y el
desarrollo y fortalecimiento de competencias, por medio de un conjunto de
acciones de capacitacion en modalidad presencial, virtual o mixta que le apunten
al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, al crecimiento humano de
sus servidores, a la generacion de innovacion y transformacion al interior de la
entidad y a la mejora en la oportunidad y calidad de las respuestas a todos los
grupos de interés. :

Por consiguiente, el PIC vigencia 2021 se desarrolla con los siguientes programas:

10.2.1. Induccioén

El programa de induccion, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracion a
la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el
servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision y objetivos institucionales y
crear sentido de pertenencia hacia la Alcaldia de Pitalito.

Este programa se iniciara cada vez que ingresa un servidor a la entidad, a través
de una estrategia 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 y
mediante el desarrolio de la jornada trimestral que garantice la realizacion en el
primer mes de vinculado el servidor publico, con los siguientes temas:
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/ TALENTO HUMANO \

Es_trug_ura del Estado PLANEACION: GESTION

Principios y valores DOCUMENTAL

Estructura organizacional Misién .

Bienestar Social e Incentivos Visién Proceso de Archivo

Pian Institucional de Capacitacién Plan de Desarrollo Gestién documental

Evaluacién de desempefio laboral MIPG

Seguridad y Salud en el Trabajo

Q;vedades /

_ COMUNICACIONES
SERVICIO AL SISTEMAS L o
CIUDADANO Apertura de cuentas Estrategias e comunicacion

. para la entidad

L . Manejo de extranet Pagi b

Politicas de atencién al Carnetizacidn agina wel
ciudadano Redes Sociales
Protocolos de setvicio
- Objetivos | : e;ﬁ a orfga Pstra egica
. Ge nerahda des o san;p; e ”ro;::sos
oy %\é%i&eﬂf@,'fﬁﬁﬁgﬁ??s:“ ‘asvno con c;mes
\REpﬂ‘fte Faitas déCbﬁ , / acciones correctivas

Adicionalmente, Talento Humano solicitard& mediante correo electrénico al
Secretario o Jefe de Oficina de cada funcionario vinculado, el entrenamiento en el
puesto de trabajo el cual debe realizarse durante los tres dias habiles siguientes a
la fecha de vinculacién.

Finalmente, cada funcionario vinculado entregara a Talento Humano el formato
Registro de Induccién F-GTH-26 completamente diligenciado, para ser archivado
en la historia laboral, junto con la evaluacién de conocimientos realizada al
finalizar la jornada de induccién.

Induccion Presencial

Se llevard a cabo el programa de induccion en la modalidad presencial con el
apoyo de formadores internos, el cual esta orientado a brindar informacién acerca
de la nacionalidad y demas aspectos especificos de la entidad.

A
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10.2.2. Re-induccion

El programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la
entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al Municipio de
Pitalito.

La reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios
(Decreto 1567 Capitulo 1), a través de Ia presentacion por parte de los directivos o
servidores competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y
objetivos de cada una de las areas, asi como los lineamientos generales de la
entidad.

Por lo anterior, el programa de reinduccion se desarrollara presencial o virtual, los
temas a tratar en el programa son establecidos en la Induccién. De igual manera,
se expide Certificado de Reinduccion F-GTH-06.

10.2.3. Entrenamiento, Reentrenamiento en el puesto de trabajo

Toda la informacidn necesaria para que el servidor publico pueda desarrollar las
habilidades y destrezas que le permitan desempefiar su trabajo con los estandares
de calidad y productividad requeridos para el empleo al que se vinculd.

Es por ello la importancia de que sean los jefes inmediatos quienes definan la
agenda de entrenamiento y reentrenamiento del personal a su cargo, pues son
quienes conocen el detalle de la operacion y las tareas que debe realizar los
integrantes del equipo de trabajo, para ello pueden contar con la colaboracion de
personas lideres de la dependencia que dicten las tematicas que se requieran.

El Formato a utilizar para el entrenamiento en el puesto de trabajo es el
denominado "Registro de Induccién” F-GTH-26, dicho formato sera entregado a
cada servidor el dia de su posesion, para que se definan en conjunto con el jefe
inmediato las tematicas a entrenar y se reciban los entrenamientos respectivos,
este formato debe ser radicado ante la oficina de Talento Humano a los tres dias
calendario de la vinculacién del servidor(a).

La responsabilidad en el cumplimiento de esta obligacién est4 a cargo del servidor

publico, el Secretario u Jefe de oficina, quienes deberan cumplir con calidad y
oportunidad.
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10.2.4. Programa de Capacitacién

~Para el programa de capacitacion de la vigencia 2021 se tuvieron en cuenta las
siguientes etapas, adicionales a los realizados en la etapa de diagnéstico.

* Presentacion de la informacién consolidada a la Comision de Personal.

* Priorizacion de las necesidades de capacitacion de los servidores de la Entidad.
* Aprobacion del Plan Institucional de Capacitacién - PIC 2021 por parte de la
Secretaria General.

* Ejecucion del PIC 2021.

- * Evaluacién y seguimiento del PIC 2021.
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11.  SEGUIMIENTO Y EVALUACION

11.1. Participacion del MIPG

EL Comité Institucional de Planeacion y Gestidn participd en la formulacion de la
encuesta y el seguimiento a la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion -
PIC 2021.

11.2. Aprobacion del PIC

EL Comité Institucional de Planeacién y Gestion participé en la socializacion de la
encuesta y el comité aprobd la actualizacion de la elaboracidn del Plan
Institucional de Capacitacién - PIC 2021.

No se requiere adopcién puesto que este documento es una actualizacién al que
ya se tiene publicado para el 2021.
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11.3 Indicadores

Para la evaluacion de la eficacia se determinara el siguiente indicador:

Indicador | ; Qué evaluar? Formula del Indicador
. |(Nimero de actividades ejecutadas de
Eficacia implgg}t%nlt(z;\cson capacitacion/  numero de  actividades
programadas x100)

11.4 Mecanismos de socializacion del PIC y Plan de accién

Las actividades a desarrollar para la socializacién del PIC 2021 son: Publicacion
en la pagina web de la Alcaldia y extranet.

12. SERVIDORES PUBLICOS BENEFICIARIOS

Los programas de capacitacion y formacién estaran dirigidos a los servidores
publicos de carrera administrativa y libre nombramiento y remocion; aquellos que
hagan parte del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con
la ley estaran dirigidos también a Provisionales, Plantas temporales, contratistas y
subcontratistas.

Los servidores publicos vinculados con nombramiento provisional y con caracter
temporal, dado el caracter transitorio de su relacion laboral, tendran derecho a
recibir induccién, reinduccion, entrenamiento y reentrenamiento en el puesto de
trabajo.

12.1. Obligaciones de los Servidores Publicos Beneficiarios

v Participar activamente y culminar el(los) programas de aprendizaje
(Induccién, reinduccién, capacitacion, entrenamiento, reentrenamiento).

v Asistir puntualmente a los programas de aprendizaje (induccion,
reinduccion capacitacion, entrenamiento, reentrenamiento) en los lugares,
fechas y horas programadas, cuando el programa educativo sea virtual,
ingresar periddicamente a la plataforma en que se desarrolle y cumplir con
la intensidad horaria minima para poder cursar y aprobar el programa de
aprendizaje.

v Presentar y aprobar los examenes de certificacion, (en los casos que
aplique).

v Cumplir con el (%) minimo de horas requeridas para la aprobacién del
programa (depende del programa y la institucion que lo imparta).

v Informar a la oficina de Talento Humano sobre cualquier novedad
presentada en el proceso.

v' Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en el ejercicio de las

funciones desempefadas. /(
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v’ Servir de agente multiplicador del proceso de formacién recibido al equipo
de trabajo de la dependencia asignada, para el cual debera presentar
evidencias.

v Tener un adecuado comportamiento ético y cuidar la buena imagen de la
Alcaldia de Pitalito.

12.2. Obligaciones de las Secretarias u oficinas

Cuando el programa de aprendizaje (Induccion, reinduccion, capacitacioén
entrenamiento, reentrenamiento), sea brindado por dependencia diferente a la
oficina de Talento Humano, se deberdn remitir por correo electrénico los
documentos relacionados a continuacion, para efectos de registrar la informacion y
presentar los informes respectivos del Plan Institucional de Capacitacion 2021.

Registro de Asistencia F-GTH-05

Evaluacién de la capacitacion y/o evento F-GTH-07
Registro de Induccion F-GTH-26

Certificado de Reinduccion F- GTH-06

Evaluacién Apropiacién de Conocimientos F-GTH-27.

Q A 2«/7
Orlando Beltran Lastro Y

Secretario Ggnéral

Profesional Universitario™
Talento Humano
Secretaria General

Pitalito, enero 2021
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