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en uso de las atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las conferidas
porla Ley 1306 de 1994, Ley Y0Y de 2004, Decreto 122/ de 20Ub, Decreto 4661
del 2005, Decreto Lev 1567 de 1998, Ley 1064 del 2006, Decreto 044 de 2022

Wiz 1
CONSIDERANDO: it

Que el Decreto Ley 1567 de 19981 crea el Sistema Nacional de Capacitacion y
Estimulos para los Empleados del Estado. - ‘

Que la Ley 734 del 2002 en los numerales 4 y 5 del articulo 33 dispone que es un

deicUio Ue 10s seiviuuies pluulicos y sus faminas, paricipar o 16dss oo
programas de bienestar social' que establezca el Estado, tales como los de
vivienda, educacion, recreacion, cultura deportes y vacacionales, asi como

disfrutar de estimulos e incentivos.

Que el Dacrato 1227 de. 20058 actahlace an al canitila V. articila 89 13
o R ‘

obligatoriedad de las entidades publicas de organizar programas de estimulos, con
el fin de moulivar el desempeiu eficaz y el Cuimnpiuinisu ue sus eiipleadus,

Que es deber del ejecutivo establecer las politicas municipales que busquen
orientar los nracesas de formacion. capacitacion e incentivos de los servidores
publicos que conlleven a mejorar la calidad de vida laboral y personal de sus
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publica en el desarrollo de sus funciones.

Que mediante Circular interna No. 125 de 10 de diciembre de 2021 se solicité a
los secretarios y jefes de oficina informar las necesidades de capacitacion de las
difarantas danendencias an resnuesta a ella se reconila la informacion. por
dependencias, se realiza revision y priorizacion de las capacitaciones establecidas
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Que la Secretana General y la Oficina de |alento Humano, construye y sociaiiza i
pronuesta de Plan Institucional de Capacitacion (PIC) con los miembros delpy

Proyecid. Maria Carolina Apolinar Garci: %

Hevisaoh por- e R | Aprobado por: }
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Nombre: Andeés Camilo Alvarade Estebané‘L/' | Nombre: Kevin Yair Melo Hemandez
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Comité Institucional de Gestion y Desempeno WiFPG quien aprobo la propuesta
presentada sabre la adopcién del Plan en sesion del dia 28 de enero de 2022
mediante acta 01 de 2022.

Que, mediante Decreto 044 del 28 de enero del 2022 se encargd de las funcione
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SCALANTE.

Que con fundamento en lo anterior,
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para el Municipio de Pitalito para la vigencia del afio 2022, de conformidad con los
procesos adelantados, el cual hace parte integral del presente acto administrativo.
Presentado v aprobado ante el Comité Intearado de Planeacion v Gestion MIPG.
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INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, se const:tuye en Ia guua de ias acciones a

desarUlial &1 e Psiiols e inaleiia Jde Capacitacidn, apiicaindo 1as accienes

necesarias con el firme proposito de facilitar el desarrollo integral de los servidores

publicos del Municipio de Pitalito, buscando potencializar sus aptitudes vy
habilidades. en procura permanente del meioramiento institucional como elemento
primario de la excelencia.

ARTICULO TERCERO: La ejecucion, el seguimiento y el cumplimiento del

preseriie prograria esidn Laju ia respunsavindad de ia Secretaria generai.

ARTICULO CUARTO: De todas las ?pacitaciones programadas, se tendra
cantral de asistencia v.seran de obligataria asistencia para quienes estan dirigidas
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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 formulacién y seguimiento de las
politicas encaminadas al fortalecimiento de la gobernabilidad democréatica en el ambito
municipal y local, mediante la garantia de los derechos humanos y constitucionales, la
convivencia pacifica, el ejercicio de la ciudadania, la promocién de la paz y la cultura
democratica, el uso del espacio publico, la promocién de la organizacién y de la
participacion ciudadana y la coordinacién de las relaciones politicas de la Alcaldia de
Pitalito en sus distintos niveles.

El Plan de Capacitacion, para la vigencia 2019 constituye un instrumento que determina
las prioridades de capacitacion de los servidores de la Alcaldia de Pitalito.

El recurso méas importante en cualquier organizacién 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 optimizacién de los servicios que se brindan.

Por tal razén, el Plan de Capacitacién incluye a los funcionarios de Ia 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 Desempefio Laboral.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo Estratégico

Aportar al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos y habilidades a través de actividades de capacitaciéon 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 y comportamentales en
cada uno de los servidores publicos, a través de las jornadas de induccion,
reinduccién, entrenamiento, programa de capacitacion y actualizacion de
acuerdo con los requerimientos institucionales.

v' Gestionar la participacién 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 Atencion al Ciudadano
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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 desempefiar su trabajo con los
estandares de calidad y productividad requeridos para el empleo al que se
vinculo.

3. MARCO LEGAL
3.1 Principios Rectores

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

Complementariedad: La capacitacién se concibe como un proceso complementario de
la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién
de los prop6sitos institucionales.

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 con el aprendizaje organizacional.

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

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la capacitacion,
tales como deteccion de necesidades, formulacién, ejecucion y evaluacion de planes y
programas, deben contar con la participacion activa de los empleados.

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

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados
debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccidn, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia.

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.

.’O\ - K
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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 Ia practica: La capacitacién se impartird 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 formacién ética y @ 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 estimulos 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 capacitacién para el mejor
40 desempefio de sus funciones

Establece que el objetivo de la capacitacion debe ser el desarrolio de fas capacidades, destrezas,
Ley 908 de 2004, Articulo 36 habilidades, valores y competencias para posibilitar el desarrollo 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 educacion para el trabajo y el desarrolio humano
establecida como educacion no format en la Ley General de la Educacién

‘Por la cual se expide la Guia metodoldgica para la elaboracién del Plan Estratégico de seguridad vial",
establece sobre el particular lo siguiente:

Numeral 8.1.3. Capacitacion en seguridad vial. La empresa debe implementar mecanismos de
capacitacién en seguridad vial, a través de personas naturales o juridicas idéneas, 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 adopcidn de buenas practicas y conductas seguras de movilidad que incluya temas
sobre la normatividad vigente en temas de transito y transporte.

Incluir sensibilizacion en todos los roles de /a seguridad vial, tanto en el ambito laboral como en /o
cotidiano.

Incluir el analisis de todos los factores de riesgo, de acuerdo con los ejes definidos dentro del Plan
Nacional de Seguridad 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 ejecucién.

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

El modo de involucrar los temas por impartir, de acuerde 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 participacién 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 propio, debe garantizarse por
parte del proveedor, que se cumpian con los requisitos minimo exigidos."

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

Decreto 1083 de 2015, “... Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion de la entidad publica 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.

('? ﬁ v Atencion al Ciudadano
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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 Funcidn
Pdblica y por la Escuela Superior de Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracién para capacitacion deberén 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 Capacitacién. El Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, con el apoyo de la Escuela Superior de Administracién Publica, adelantara la
evaluacién 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 buscardn 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 areas 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 Publicos.

En desarrolio del articulo 30, literal €), numeral 3 del Decreto-ley 1567 1998, conférmese la Red
interinstitucional de Capacitacién para Empleados Publicos, con el objeto de apoyar los planes de
capacitacion institucional La Red estara 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 desarrollo de los programas de capacitacién que programe la Red cada entidad aportara
recursos humanos y logisticos, de acuerdo con sus disponibilidades. (Articulo 68 del Decreto 1227 de
2005)"

"... Articulo 2.2.9.5 Actualizacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores
Pablicos. Adoptar la actualizacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores
Publicos, formulado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, y la Escuela Superior de
Administracién Publica, ESAP. (Articulo 1 del Decreto 4665 de 2007)"

“... Articulo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. El Departamento Administrativo de
Funcién Publica y la Escuela Superior de Administracién Publica, disefiaran y divulgaran los
instrumentos necesarios, para la formulacién e implementacién de los Planes Institucionales de
Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias. (Articulo 2 del Decreto 4665 de
2007)".

Decreto 1072 de 2015

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

Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores, Numeral 9, Participacién de los trabajadores. El
empleador debe garantizar la 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 relativas a las situaciones
de emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas.”

Atticulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo - SST El empleador o contratante
debe definir los requisitos de conocimiento y practica 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 la ejecucion de sus deberes u obligaciones, con effin de prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades labérales. 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 fa organizacién 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 participacion del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo y la alta direccién de la empresa: con el fin de identificar las acciones de mejora.

PARAGRAFO 2. El empleador proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera vez a la
empresa, independiente de su forma de contratacién y vinculacién y de manera previa al inicio de sus
labores, una induccién en los aspectos generales y especificos de las actividades a realizar, que incluya
entre otros, la identificacién y el control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes
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de trabajo y enfermedades laborales *
Decreto 1499 de 2017 Modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Gnico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo

relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Se dictan normas en materia de empleo publico, con el fin de facilitar y asegurar la implementacién y

Decreto 894 de 2017 desarrollo normativo del Acuerdo Final para la terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz
Estable y Duradera.
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, Reglamentario Unico del Sector de [a
Decreto 648 de 2017 Funcién Publica
Circular 012 de 2017 del DAFP Lineamientos sobre igualdad Y proteccién a la mujer.
Decreto 051 de 2018 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de

Funcién Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009
Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accidn por parte de las entidades del Estado.

Decreto 612 de 2018

4. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

El Plan Institucional de Capacitacién— 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:

Dimensién 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 desarrolio personal dentro de las organizaciones. (Guia para la
Formulacion del Plan Institucional de Capacitacién - PIC- 2012 - Departamento
Administrativo de la Funcion Publica).

Dimensién 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 otra 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 utilizacién 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.
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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 empleo, capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar la profesionalizacion es
necesario garantizar que los servidores publicos posean atributos como el mérito,
vocaciéon de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre
una administracion 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 Capacitacién — PIC 2022 de la Alcaldia de Pitalito, se disefiara
de acuerdo con el enfoque pedagbgico constructivista y el aprendizaje basado en
problemas donde la ensefianza no es una simple transmision de conocimientos, sino es
considerada como la organizacion 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 y el
facilitador o docente.

El constructivismo se pregunta sobre la forma como los organismos particulares —en
este caso los seres humanos- construyen el conocimiento desde las posibilidades
biolégicas 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 Yy Seé asume que el aprendizaje sucede por la
comunicacién principalmente unidireccional.

o i
Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera : (%D A 'Atenf'°n al Cludadano
www.alcaldiapitalito.gov.co gontes |\ / »/Sef:on del Talento Pag.
atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co {_ts0s00r | HRE 9 de 53




PITALITO

Plan Institucional de

Capacitacion
Alcaldia Municipal vy 5';}32133
Pitalito Huila Fecha: 28/01/2022

Figura 1. Enfoques pedagégicos utilizados comunmente en el aprendizaje organizacional
Fuente. Guia metodolégica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion- DAFP.

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

a.

Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera
www.alcaldiapitalito.gov.co
atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co

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

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 informacion acerca de ellos.

Se crean situaciones, retos o problemas para que los servidores apliquen los
nuevos conocimientos o habilidades.
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e. Se invita o moviliza a los servidores a transferir y adaptar los nuevos
conocimientos o habilidades a su realidad laboral.

La educacién basada en situaciones a resolver: Las situaciones que requieren
solucién deben entenderse como oportunidades para aprender a ftravés 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 analisis de situaciones laborales
que requieren solucién a nivel institucional o de retos vy dificultades para el cumplimiento
de metas y resultados institucionales del empleado.

Valoracion 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).

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal, ahora denominada "educacién para el trabajo y desarrollo Humano" como a
la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacién 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 prestacién de servicios y al eficaz desempefio del cargo y
al desarrollo personal integral. Esta definicién 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.
(Ley 1567 de 1998- Art.4).

Competencia: Es la capacidad de una persona para desemperiar, 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

B o
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que emplea para interpretar objetos y eventos (p. 55) (Ertmer y Newby, 1993: en:
DAFP, 2017).

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 o alcanzar las competencias que
requiere el cargo (p. 55) (Reza, 2006; en: DAFP, 2017).

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

Educacion Formail: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados,
€n una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares
progresivas, y conducente a grados y titulos. Ley 115 de 1994, y Articulo 4 de] Decreto
Ley 1567 de 1998.

Educaciéon para el trabajo y Desarrollo Humano: Comprende la formacién
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 2006.

Educacién Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, 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 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
conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

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

Formaciéon basada en competencias: La formacién basada en competencias
profesionales o laborales se entiende como el procesoc de desarrollo de disefios
curriculares, materiales didacticos, actividades y practicas de aula destinadas a

’ y (@) v’ Atencion al Ciudadano
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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.

Gestion del conocimiento: Es reconocer y gobernar todas aquellas actividades y
elementos de apoyo que resultan esenciales para poder atribuir a la organizacién y 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
organizacion 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 gestién 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 (generaciéon 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 participacién de los ciudadanos, ya que a partir de esta
interaccién 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,
2018). Arbonies, A. & Calzada, 1. (2007). El poder del conocimiento tacito: por encima
del aprendizaje organizacional. Intangible Capital, (4), 296312.(p. 56).

5. METODOLOGIA

La Resolucién 390, del 30 de mayo de 2017, actualiz6 los lineamientos de la politica de
empleo publico, en lo referente a la capacitacion, con la adopcién de un nuevo Plan
Nacional de Formacién y Capacitacién, denominado Profesionalizacién y Desarrollo de
los Servidores Publicos. Este Plan definid 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 metodolégica del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion- DAFP

5.1 Diagnéstico de necesidades de aprendizaje organizacional

El diagnéstico de necesidades de aprendizaje organizacional de la Alcaldia de Pitalito,
se desarroll6 teniendo en cuenta los siguientes insumos:

VVVYVYVYY

Plataforma y planeacion estratégica de la Entidad.

Lineamientos de la Politica de Talento Humano - MIPG

Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo.

Resultados evaluacion del desempefio y evaluacion de la gestién vigencia 2021.
Resultado de Auditorias Internas realizadas por la Oficina de Control Interno
Administrativo vigencia 2021.

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

VVVVVVYVYVV

Carrera 3 No. 4- 78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera
www.alcaldiapitalito.gov.co
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Gestion del talento humano

Integracion cultural

Planificacién, desarrollo territorial y nacional
Relevancia Internacional

Buen gobierno

Contratacion publica

Cultura organizacional

Derechos humanos

Gestion administrativa
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Gestion de las tecnologias de la informacion
Gestion documental

Gestién financiera

Gobierno en linea

innovacién

Participacién ciudadana

Servicio al ciudadano

Sostenibilidad ambiental

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

VVVVVYVVVYVYY

Respecto a la informacién recopilada, es preciso sefialar que, en el mes de enero, se
publico una encuesta para que junto con sus equipos de trabajo se definieran las
necesidades e intereses en materia de capacitacion para la vigencia 20220,
encaminadas a fortalecer competencias del ser, saber y saber hacer.

Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo: En el marco de
la construccion del PIC 2022 se hace necesario fortalecer el conocimiento institucional,
haciendo uso de la transferencia de conocimientos, evitar 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 2022, se tomé como herramienta
la metodologia la indicada en el procedimiento P-GTH-05, con lo cual la profesional de
talento humano mediante circular solicita a los secretarios de despacho las necesidades
de capacitacion de cada una de sus dependencias y establece el plazo para su entrega.
Con la cual se establece la identificacion de las necesidades de capacitacion en
cumplimiento de la Guia Metodolégica para la implementacién del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién (PNFC): Profesionalizacién y Desarrollo de los Servidores
Publicos. Esto para atender las necesidades de aprendizaje a nivel organizacional e
individual, y para el cumplimiento efectivo de metas y objetivos trazados en la
planeacion estratégica de las entidades, de acuerdo con los objetivos 1, 2 y 3 del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (Decreto 1499 de 2017).

Resultados PIC 2021: En la vigencia 2021 se programaron un total de 22
capacitaciones. Con un porcentaje de cumplimiento del 100%, asi mismo se generd un
valor agregado brindando la oportunidad a los funcionarios de fortalecer sus
conocimientos que permitan el desarrollo de la Administracién Municipal de Pitalito
Huila las cuales fueron 5:

w’o\ .
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» Innovacién: Se capacitd al personal por las diferentes dependencias, en
innovacion.

‘/’

Competencias laborales con el SENA: Se capacita al personal en 3
competencias especificas denominando la estrategia “PORQUE TU
EXPERIENCIA VALE’, la cual es relevante para los funcionarios puesto que les
permite medir sus conocimientos y practicas y ser certificados por un ente
competente. Estas competencias fueron:

- Gestiébn Administrativa: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de
servicio y normativa.

- Gestion Administrativa: Elaborar documentos de acuerdo con normas

- técnicas.

- Transporte: Alistar automotores livianos de acuerdo con la normativo legal y
técnica.

» Capacitacion SECOP II: Se capacitacion el personal de Contratacion en Secop |I,
migrando la Administracion Municipal a este, siendo en el 2021, el segundo
municipio después de Neiva en implementar esta estrategia.

Capacitacién en Planes Parciales: los cuales son instrumentos de planificacion
territorial que desarrolla y complementa las disposiciones adoptadas en los
Planes de Ordenamiento Territorial en suelo urbano y de expansién urbana, en
correspondencia con las normas adoptadas en el ambito nacional al respecto, en
las normas urbanisticas estructurales o en el componente urbano de los Planes
de Ordenamiento Territorial donde se formulan las directrices y los parametros,
incluyendo la definicion _ de las acciones urbanisticas, actuaciones e
instrumentos de financiacién, de conformidad con lo establecido en el decreto 1
OTI de 2016 articulo 2.2.4.1.1.

Esto brindo la oportunidad que los funcionarios fortalecieran conocimientos y que
aportaran a la construccion del mismo, llevando al concejo municipal y
generandose la aprobacion del POT para el municipio de Pitalito.

v

» Capacitacion Discapacidad, se contd con el apoyo de un externo que con su
discapacidad brindo la oportunidad de aprender a abordar comparieros o
usuarios que presenten algun tipo de condicién de discapacidad.

Resultados evaluacién de desempefio y evaluacion a la gestion 2021: La
evaluacion anual de desempefio laboral aplicada en el periodo 1er Semestre
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(01/Feb/2021 - 31/Jul/2021) a 87 funcionarios de carrera administrativa, arroj6
resultados satisfactorios, donde todos los funcionarios lograron calificaciones superiores
a 70 puntos. Es necesario precisar que 1 funcionario se encuentra en Comision esta
actualizacion se reporta a la CNSC.

5.1.1. Caracterizacion de los servidores Publicos
5.1.2 Metodologia

Se tom6 como herramienta la metodologia la indicada en el procedimiento P-GTH-05,
con lo cual la profesional de talento humano mediante circular solicita a los secretarios
de despacho las necesidades de capacitacion de cada una de sus dependencias y
establece el plazo para su entrega. Con la cual se establece la identificacién de las
necesidades de capacitacién en cumplimiento de la Guia Metodolégica para Ia
implementacién del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién (PNFC)

5.1.3 Instrumento de recoleccién de datos
Recoleccién de necesidades de capacitacion a partir de la informacion por medio de
oficios que aportan los secretarios y jefes de oficina luego de las necesidades
identificadas en sus grupos de trabajo. Guia Metodolégica para la implementacion del
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de
los Servidores Publicos.
5.1.4 Técnicas y Herramientas usadas
Las técnicas y herramientas usadas para la aplicacién del instrumento seleccionado
son:

v* Circula interna y oficios de respuestas. Ver anexo 1.

v" Observaciones de desempefio: Resultados del seguimiento, control, evaluacién

de desempefio laboral y evaluacion de gestion de las secretarias.

5.2 Andlisis de resultados
5.2.1 Procesamiento de la Informacién

Los insumos se analizaron en distribucién por Secretarias u Oficinas y se establecieron
las tematicas de mayor relevancia, demanda e impacto.

5.2.2 Principales resultados obtenidos
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5.3 Necesidades identificadas

TABULACION INFORMACION PLAN DE CAPACITACION 2022

OFICINA DE Sistemas de Informacién Geogrifica -SIG 2
AMBIENTE Y Formulacién y Ejecucién del Proyecto -SGR 3
GESTION DEL Plataforma Gesproy -SGR 4

RIESGO

Instrumentos de Planificacidn 7

Instrumentos de Gestién y Financiacion 8

Legalizacion de la Propiedad 9

1

SECRETARIA DE Estadistica 0
PLANEACION il
Capautauon en curso de 5|stemas Georreferencvacnon A ’ 1

Gestion de Recursos para aplic TES P v g : 6

1

Cursos de Movilidad 2

1

Archivo Hibrido 4

SECRETARIA DE 1
EDUCACION Sistema de Gestion de Calidad i 6

ik |

1

Clima Laboral - Relaciones Interpersonales 8

1
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6. EJES TEMATICOS PARA LA FORMULACION DEL PIC 2022

Para el afio 2022 se han establecido los siguientes ejes:

EJE TEMATICO ENFOQUE DIMENSION

Fomentar en la Alcaldia de Pitalito, la
formacion, respeto y practica de los derechos

: . d £ -Saber-
humanos y la convivencia, los ejercicios de Ser-Sabe

Gobernanza para Ia

Paz : e L Saber-Hacer
transparencia y participacién ciudadana.
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Encauzar el funcionamiento de |Ia
administracién publica y de toma de
decisiones hacia la obtencién de resultados BarSaber
Valor Publico con calidad y efectividad, garantizando la Saber:Hacer
oportuna satisfaccion de las demandas de la
sociedad.

- Desarrollar en la Alcaldia de Pitalito
mecanismos que permitan el aumento del
desemperio institucional, la optimizacién de
recursos, la generacion y desarrollo del
conocimiento. - Fomentar el incremento del
capital intelectual, mediante la administracién
de las capacidades individuales, grupales y
organizacionales, con el objetivo final de
generar ventajas competitivas 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.

Ser-Saber-
Saber-Hacer

Gestion del
conocimiento

7. LINEAS PROGRAMATICAS

De acuerdo con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para la vigencia 20220,
los PAE, se basan en 3 ejes tematicos y seis lineas programaticas asi:
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Figura 3. Ejes tematicos
Fuente. Funcién 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
economico, 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 superacién del conflicto. En este sentido,
los servidores orientan su gestién con un enfoque de derechos.

2. Creacién de valor publico

Responde a la necesidad de desarrollar en los servidores las capacidades orientadas al
mejoramiento continuo de la gestion publica, mediante el reconocimiento de los
procesos que viven todas las entidades publicas para generar, sistematizar y transferir
informacién necesaria para responder a los retos y a las necesidades que presente el
entorno. Con base en esta premisa, se crea la politica de Gestién del Conocimiento, la
cual tiene por objetivo Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la
informacion, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora continua.
3. Gestién 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 gestién 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 y 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 area las dependencias cuyas funciones o servicios
constituyen la razén de ser de la Alcaldia de Pitalito.

De Gestion: Esta area estd 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
8.2. Modalidad Virtual

Entendida como aquella que privilegia los medios electrénicos para la transmision y
asimilacién de conocimientos con herramientas LMS para E- Learning.

Las distintas formas de capacitacion 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 programacion 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 informacién de los programas
a desarrollar (sea 0 no con cargo a recursos presupuestales), incluyendo el nombre del
evento, objetivo, problemas o necesidades que desean suplir con el programa,
contenido, numero estimado de participantes, fechas de inicio y terminacién, horarios,
costos, metodologias, recursos por inversién o por funcionamiento cuando corresponda,
con el fin de consolidar la informacion 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 2022 la entidad cuenta con una disponibilidad de
$10.000.000. Que en este afio 2022 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 Capacitacién busca planear,
programar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de formacién y capacitacion
para los servidores, a través de Ia 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 2022 se desarrolla con los siguientes programas:
10.2.1. Induccién

El programa de induccién, 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, visién 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 desarrollo de la jornada trimestral que garantice la realizacién en el primer

mes de vinculado el servidor publico, con los siguientes temas:

G -
Carrera 3 No. 4- 78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera (@ a VARG AL

www.alcaldiapitalito.gov.co L teontag Q y vggsnt]g?odel Talento Pag.
atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co tso som_.j 25de 53



PITALITO

Alcaldia Municipal
Pitalito Huila

/ TALENTO HUMANO\

Estructura del Estado
Principios y valores

Estructura organizacional
Bienestar Social e Incentivos
Plan Institucional de
Capacitacion

Evaluacién de desempefio
laboral

Seguridad y Salud en el Trabajo
Novedades

\‘nunnl /

f SERVICIO AL \

CIUDADANO
Politicas de atencion al
ciudadano
Protocolos de servicio
Productos y servicios

4
S0
Politicas

Objetivos
Generalidades
Accidentes, Incidentes,
Reporte Fallas de
control

Catrrera 3 No. 4- 78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera

| www.aicaldiapitalito.gov.co

atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co

/ INSTITUCIONAL- \

PLANEACION:
Misién
Vision

Plan de Desarrollo
MIPG

L‘ ¥
(P,
f

SISTEMAS
Apertura de cuentas
Manejo de extranet

Carnetizacion

\

/GESTIGN DE CALIDAD
Plataforma Estratégica
Mapa de Procesos
Salidas no conformes
acciones correctivas

icontec

Plan Institucional de
Capacitacion

Cédigo: PL-GTH-03
Version: 01
Fecha: 28/01/2022

f GESTION DOCUMENTAL\

Proceso de Archivo

Gestion documental

( COMUN!CAC!ONES\

Estrategias de
comunicacion para la
_ entidad
Pagina web

Redes Sociales
) bR

& ""\'
SRR

M"'

PROCESO DE APOYO
TIC
Politica de Seguridad y
~ privacidad de la
informacién
Carnetizacién
Apertura de cuentas
Manejo basico de
Extranet

v Atencion al Ciudadano
v Gestion del Talento Pag.
Fhimseg 26 de 53



PITALITO
W

Plan Institucional de

Capacitacion

Caédigo: PL-GTH-03

Alcaldfa Municipal Versién: 01
Pitalito Huila Fecha: 28/01/2022

_ - ENTRENAMIENTOAL |
_ 80 o o © PUESTO DE TRABAIO:
- Generalidad de PIGA S ne o
- Objetivos del PIGA

Procesosy
- procedimientos
‘Funciones u obligaciones
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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
induccion.

Induccién Presencial

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

10.2.2. Re-induccidn

El programa de reinduccion esta dirigido a reorientar la integracién 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 impartirda a todos los empleados por lo menos cada dos afios
(Decreto 1567 Capitulo 1I), a través de la 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 reinduccién se desarrollara presencial o virtual, los
temas a tratar en el programa son establecidos en la Induccién. De igual manera, se
expide Certificado de Reinducciéon F-GTH-06.
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10.2.3. Entrenamiento, Reentrenamiento en el puesto de trabajo

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

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 colaboracién 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.

La responsabilidad en el cumplimiento de esta obligaciéon esta a cargo del servidor
publico, el Secretario u Jefe de oficina, quienes deberan cumplir con calidad y
oportunidad.

10.2.4. Programa de Capacitacion

Para el programa de capacitaciéon de la vigencia 2022 se tuvieron en cuenta las
siguientes etapas, adicionales a los realizados en la etapa de diagnoéstico.

* Priorizacién de las necesidades de capacitacion de los servidores de la Entidad.

* Presentacion de la informacién a la Comisién de Personal.

* Aprobacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC 2022 por parte de la
Secretaria General.

* Ejecucion del PIC 2022.

* Evaluacion y seguimiento del PIC 2022.
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11.  SEGUIMIENTO Y EVALUACION
11.1. Aprobacién del PIC

EL Comité Institucional de Planeacién y Gestion participé en la aprobacién la
actualizacion de la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC 2022.

A v Atencion al Ciudadano

Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal LLa Chapolera
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11.3 Indicadores

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

| Indicador | ; Qué evaluar? Formula del Indicador
isn | (NUMero de actividades ejecutadas de
Eficacia lmplgg;epr}tgc:on capacitacion/  numero de  actividades
programadas x100)

11.4 Mecanismos de socializacion del PIC y Plan de accion

Las actividades a desarrollar para la socializacion del PIC 2022 son: Publicacién en la
pagina web de la Alcaldia, divulgacion en reunién de personal.

Para fortalecer la cobertura del PIC 2022

®

Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera
www.alcaldiapitalito.gov.co
atencionalciudadano@alcaldiapitalito.gov.co 150 001

DESARROLLO PROFESIONAL

La capacitacién es una expresién de interés en el desarrollo y avance profesional
de los funcionarios, es también la oportunidad de ser ascendidos y promovidos a
nivel profesional y personal.

Esto les permite a los colaboradores proyectarse y alcanzar una meta a la cual
aspirar

Encuestar a los colaboradores nos ayudara a determinar con certeza en qué tipo
de capacitacién estarian mas interesados o a qué posicién desean ascender.

CAPACITACION EFICAZ EN TIEMPO EFICAZ

Es justamente necesario establecer dentro del programa de capacitacion el qué,
cémo y cuando. Sabemos que hoy mas que nunca la gente esta mas en las
pantallas y es inevitable considerar dar la posibilidad de brindar el link de acceso
para la capacitacion virtual. :

También pensar en el valor del tiempo laboral y tiempo personal para abrir
posibilidades de capacitacién auto gestionable, es decir que puedan acceder al
contenido en cualquier momento del dia o de la semana, con videos tutoriales
con las explicaciones y demas contenido del curso completo para alcanzar el
aprendizaje y obtener el certificado.

v’ Atencion al Ciudadano

N0 o Gestion del Talento Pag.
N Humano 49 de 53
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» ESPACIO PARA EXPRESAR SUS OPINIONES

Preguntarles a los funcionarios cémo y qué quieren aprender no solo mejorara la
capacitacion, sino que también hara que sientan que sus opiniones cuentan.
Como resultado, es probable que elios tomen la capacitacion en serio, ya que se
sentiran apreciados y notaran que se ha realizado un esfuerzo para presentar
informacion en la que ya de por si estaban interesados.

Conquiste la opinién de personas de diferentes niveles y dependencias de la
administracién con el fin de crear el mejor programa de capacitacién posible. Una
vez que el programa esta establecido, establecer el seguimiento a las personas
que han participado en la capacitacion para recibir retroalimentacién y continuar
mejorando el programa.

e RECONOCIMIENTOS

A veces no alcanzan a ser suficientes las motivaciones y beneficios de las metas
de capacitacion a largo plazo y se requiere de algo mas en el corto plazo y de
manera inmediata. Esto podrian ser premios en efectivo, por haber obtenido la
calificacion mas alta en una prueba o nota final, un libro, una tarjeta de regalo, un
certificado de reconocimiento a la hoja de vida, llegar a acuerdo con restaurantes
con bonos, descuentos o patrocinios para los funcionarios que terminaron el
curso y aprobaron satisfactoriamente.

Garantizar un refrigerio constante durante el curso a los participantes.
Entregar una agenda institucional y un lapicero por participacion.
e UTILIDAD Y URGENCIA

Los funcionarios podrian estar en diferentes niveles de sus carreras
profesionales y puede que tener la oportunidad para promover su desarrollo
futuro no sea particularmente apetecible para algunos. En cambio, promueva el
hecho de que esta capacitacion facilitara su trabajo en ese momento, llevandole
a hacer mas productivo y eficiente, pero también la importancia de la
capacitacion en el futuro para los ascensos y la incidencia de estos indices para
la calificacién de la gestion de recursos humanos de la institucién a nivel
departamental y nacional.

v Atencion al Ciudadano

v Gestion del Talento Paq.

Carrera 3 No.4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera X
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e FLEXIBILIDAD

Establecer los beneficios, permisos y deméas disposiciones para cooperar a nivel
de secretarias en la facilidad y flexibilidad para participar en las capaciones sin
que esto afecte su desarrollo en los compromisos con las jornadas laborales

e EXPECTATIVA

Hablar de lo que se espera alcanzar con los procesos de capacitacion, los
procesos que van a mejorar, los aspectos que se van a corregir, evaluar y
realizar seguimiento a los resultados que sin lugar a duda se desencadenaran
con estos procesos de capacitacion del personal.

12.  SERVIDORES PUBLICOS BENEFICIARIOS

Los programas de capacitacién 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,
todos ellos sujetos a la normatividad actual.

Los servidores publicos vinculados con nombramiento provisional y con caracter
temporal, dado el caracter transitorio de su relacién 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 (Induccion,
reinduccion, capacitacion, entrenamiento, reentrenamiento).

v' Asistir puntuaimente a los programas de aprendizaje (induccién, 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 exdmenes de certificacion, (en los casos que aplique).

o b
Carrera 3 No. 4- 78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera ,Ci%‘) ’A ARGl Oyidagtend
www.alcaldiapitalito.gov.co e
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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 desempefiadas.

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

Cuandc el programa de aprendizaje (Induccién, reinduccion, capacitacion
entrenamiento, reentrenamiento), sea brindado por dependencia diferente a la oficina
de Talento Humano, se deberan remitir por correo electronico los documentos
relacionados a continuacién, para efectos de registrar la informacién y presentar los
informes respectivos del Plan Institucional de Capacitacion 2022.

Registro de Asistencia F-GTH-05

Evaluacién de la capacitacién y/o evento F-GTH-07
Registro de Induccién F-GTH-26

Certificado de Reinduccién F- GTH-06

Evaluacion Apropiacién de Conocimientos F-GTH-27

b (@) v Atencion al Ciudadano
Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera i ONED Ceation detTalaits i
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v" Cumplir con el (%) minimo de horas requeridas para la aprobacion del programa
(depende del programa y la institucién 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 gjercicio de las
funciones desemperfiadas.

v' Servir de agente multiplicador del proceso de formacion recibido al equipo de
trabajo de la dependencia asignada, para el cual debera presentar evidencias.

12.2. Obligaciones de las Secretarias u oficinas

Cuando el programa de aprendizaje (Induccién,  reinduccion, capacitacion
entrenamiento, reentrenamiento), sea brindado por dependencia diferente a la oficina
de Talento Humano, se deberén remitir por correo electrénico los documentos
relacionados a continuacion, para efectos de registrar la informacién y presentar los
informes respectivos del Plan Institucional de Capacitacién 2022.

Registro de Asistencia F-GTH-05

Evaluacién de Ia capacitacion y/o evento F-GTH-07
Registro de Induccién F-GTH-26

Certificado de Reinduccion F- GTH-06

Evaluacion Apropiacion de Conocimientos F-GTH-27
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13.CONTROL DE CAMBIOS
No | Fechade | Item Motivo del cambio | Realizado por

aprobacién | alterado

Maria Carolina
Apolinar Garcia-

01 | 28/01/2022 | No aplica | Creacién del plan | Profesional
Universitario Talento
Humano
14. APROBACIONES
REVISO APROBO
NOMBRE Rafael Hurtado Velasquez | Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio
CARGO Secretario General
Carrera 3 No. 4-78 / Centro Administrativo Municipal La Chapolera g ; g:;c‘;:r; le fr):;::;ano -
caldiapitalito.gov. : sestion del Talente :
;mgﬁzlc;gnadaso%ggldmmamagwm '.,\) w,f/} V Humeng 53 de 63
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