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1. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Pitalito es una entidad pablica con  autonomia
administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion y
seguimiento de las politicas encaminadas al fortalecimiento de [a gobernabiiidad
democratica en el ambito municipal y local, mediante Ia garantia de los derechos
humanos y constitucionales, la convivencia pacifica, el gjercicio de la ciudadania,
la promocion de la paz y la cultura democréatica, el uso del espacio publico, la
promacion de la organizacion y de |a 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 2020 constituye un instrumento que
determina las prioridades de capacitacion 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
organizacion que presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de los
individuos influye directamente en la calidad y optimizacion de los servicios gue se
brindan.

Por tal razon, el Plan de Capacitacion incluye a los funcionarios de la Alcaldia de
Pitalito, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y con temas puntuales,
alguncs de ellos recopilados del resultado del cuestionario aplicado a través de
extranet y los identificados en las evaluaciones de Desempefic 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 Gestién
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v Contribuir  al desarrollo de las competencias funcionales y
comportamentales en cada uno de los servidores publicos, a través de las
jornadas de induccién, reinduccion, entrenamiento, programa de
capacitacion y actualizacion de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

¢ Gestionar la participacién de los servidores en actividades de capacitacion
(internas o externas) que sirvan come espacio para el intercambio de
conocimientos y experiencias, asi como de actualizacidn en temas de
interés para la entidad.

v Verificar y hacer seguimiento al entrenamiento en el puesto de trabajo que
deben recibir los servidores pablicos que ingresan a Ia entidad, esto con el
fin de brindar toda la informacion 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 que se vinculd.

3. MARCO LEGAL

3.1 Principios Rectores

De conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1988, |a capacitacion, de los
Servidores Publicos, atiende los siguientes principios:

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

Integralidad: La capacitacién debe contribuir al desarrolio 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 formulacion 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 la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion activa de los
empleados.
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Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los planes y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacién.

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de seleccién, 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.

Economia: En todo caso se buscara el manejo 6ptimo 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 enfasis en la practica, en el analisis de casos concretos
y en la solucion de problemas especificos.

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

3.2 Normatividad

REFERENTE NORMATIVG | . ) B TEMATICA =
Canstucian Politica de Selambia |
Ariculs 54 . Contemgls s Cagaritacion y el Adiestramiarie coma principin minimp fundamentsten el in bajo_
LDecretn Ley 1567 de 1958 | Establece el sislema navional de capacitacian v el sistems e estimules para los empleados dal Estads

Ley 734 de 2002, Articulo 33,
numeral 3 y Articido 34, numeral | Esfablece como Derechos y Deberes de be sepvidoms publicos, recibe capacitaciin pasa & mejor
49 _| desempsfio de sus funcones

Ezslzblace que el objetive de fa capacitacion cebe ser el desarroll de 1a% capacdades, destrezas,

Loy 309 de 2004, Atticule 35 habilidades, valores y competenslas pam posisilitar ef desarrollo profesianal de los frabajadores y et

mesaramients en fa preataciin de los sarvicios. . .

Ley 1064 da 2008 Establece normas para ef apoye ¥ fortalecimisrts de la educacion pama el frabaje v ol desarmolle humaena
estabietids como educacidn no formal en la Ley General do la Educacibn .

Por [z cusl se expde i Guia metodolégics para la elaboracian del Plan Estategics de segundad vial,

establecs sobre el particular o siguisnte:

Mumerai 81.3. Capacitaciin en seguidad vial La emprisa debe implemeniar mecanismos de
capeciiacidn en saguridad wial, 3 través de personas naturaies o juridicas iddreas, con conodmisntn y
BXpenencia en seguedad vial, rensito, fransporle o movilidad.

Laempresa deba contar cen un progmma de capastacion gue cumpla con s sigueentes caracteriatices!
Resalugian 1555 de 2014 Sensibilizar en lg adopcion de buenas priclicss y conductEs sequras de moviidad que mzluya lemas
=0k 3 nomatividad wgente en temas de fEnsio v fransparta,

Incluir sensihiizacidn: en todes los wles de & sequridad vial, fanto en &) dmbio Sbhoa] coma =n o
| eatidiann

Inclulr el andlisis: de-todes los facteres de rigsgo, de scuerde son los ajes definides dento dal Plan
Mascienal de Seguridad \ial;

ineulr temis sobre [2s accionss frente al modo de actuar en un inciderts o aceidents de trnsto

El pregrama deba ser documentado y evaluado, estableciendo un minima o aciertos para gue ea

aprobacs. =
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El programa de capacitacion debe establecey;

Le persdicidad g suU ejecucion,
Estar actugfzads di acuerds con las normas vigentes del lemitaria nacional,

El modo de ireolucrar los temas pos imparti, de acuerdo con los cambios de operacidn en la empresa y
al comportamienta de los indicadonmes

Estakblacer b modalidad (presencizi- vituall,

Estar disefiado de tal manera que mciuya & los conductores nuevosy antiguos

La participacion de todos s conductares, biern sea propios o tercercs que presten sy senvido a fa
| erganzacion, empresa o entidad En |z medida que of conductor no ses propio, debe garantizarse por
_parte dal preveedar, que se cumplan con los requisitas minitg exigldes ”

Su tpide &l Decreta Unice Reglamentario del Sectar de Funcian Poblica: establece sabre el parbeukar i
siguisnte:

" Arfeule 22481 Planes de capaciaciin. Los planes de capaciacion de fa entidad poblica deben
responder 8 esiudios tonicos que iderifiguen necesdades v regustimientos de |as #reas de trabajo v
de los empleados, para desarmallar g planes anuales institucionales y las competetcins Bbomkes:

Les esludios deberdn seradeianlzdes por las unidades de peraonal o por quienes hagan sis veces para
ko sual se apaysran an los instrumenites decarnallades por ¢l Deparsmento Adminkssrative de |a Funstin
Publica y por | Essunia Supericr de Adminisirasidn Pubcs,

Log fecursts con que cuents la administracién para capaditzcion deberdn atended las nécesidades
establecidas en ks planes instiucionales da capastacién, (Articulo 65 dal Decretn 1227 de 2O0ST

. Articulo 2283 Plan MNacional de Formaciin v Capactacion. El Departamento Adniinistatio de la
Firaidn Plblica, con el apeya de % Escssla Superior de Adminisbacion Publica, adelsntars ia
evalacian #nual del Plan Macionsl de Farmasion y Capactacion, can el fin de revisar el cumplimianto
por pafe de i eriidades de fas orerdaciones ¥ priondades alli esfablecidas, |guaimeants, establecess
lo= mecenismos de seguimients 3 los Planes rstilvcionales de Capacitacisn que éetas formulen:

La evaksacién y el seguimiento buscadn sspeciabnents medic @ impacto ¥ los resulades da s
capacitacion, Para: medir &l mpaco se estudiardn los cambios organizacionales y para analizar ios
resultados se estudiard os cambics en el desampefio de los ampleados en sus dreas de rabak como
conescuensis de accicnes de capaciscidn, (Articuln 57 del Decreto 1227 de 20055

Degrato 1083 de 2015
" Airticuin 2.2.8.4 Red Irtednglifucional de Capasitaciin para Emploados Poblicos,

En desarreifo dal arfoule 30, feral @), numeml 3 del Deergle-ley 1557 1988, confirmese 15 Red
nterinstinaciensl de Capecitscidn para Emploados Piblicos, con &l objele de apoyar loz planes de
capaciacién institucional La Red estard Integrada por fzs entidades pdblicss a las cualas sa aplioa la
Ley 802 da 2004,

L= Escusia Supssior de Adminslmeién Pibéca coordnard y administrard |s Red de ascuerdn con s
regiEmienta que expida para su fongianamisnto.

Pam el dessmollo de los programas de sspaciaeidn que programe s Red cada entidad apoitErd
recursos Rumanes ¥ lagistices, de acuerdo con Sus dispanibilidades, (Anfedlo 63 del Decietn 1227 de
205

"o Articulo 2205 Actyglizacion el Pizn Magional de Formacian y Capasitacan para los Senvidores
Publges. Adoptar |8 actuatizacion del Plan Macknal de Formacion y Capacitasion para Jos Servidores
Pubdcos, formulade por el Depadamento Administative de la Funcion Pablica, y la Escus Superior de
Adrinistracin Pablica; ESAP. [Articule 1 dal Decreto 4565 de 2007

| "o Adioule 2296 Proyectes de Aprendizsie por Competenciss, Bl Departaments Sdministrative e

Funcién Plblics ¢ la Escosla Superide e pdministecion Poblica, disefaran ¢ dwvulgardn las
instrumenios necesaries, pem l3 formulacién e implementacion de s Planes instiucionales - de
| Capaciacian con base en Proyedos de Sprendizaie por Competences. (Aniculo 2 del Decreto 4565 de
20071

“Far medie del cual we wapide 2l Decreto Unice Reglamontanc del Sectar Trabaje®, estable sobre &
particuiar o siguiente: ¥,

Aricula 22465 Obligacionss de los empleadoms, Numeral 9, Participacian de fos tabajaderss B
Decreta 1072 de 2015 emplesdar debe garantizar la capsciacian de os frabajadores e los aspecios da segunidad v aaled en
¢l trabajo de acuerde con las caraderisticas de l2 empresg, la identifcacian de peliares, la evaluacion y
valaracien de fesgos relacionades con su frabajo, inclisdes las disposicionas relativas a las siuaciones
de emengersia, dentra de I8 jomads Ishersl de los tmbajaderes direcics o en ol deaarralle de |a
prestsciin def servicis de los condratistas
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Articuly 2246.71, Capacitaciin en seguridad y saiud enel trabag - 35T El empleador o contratents
debe dafinir los requisitos de conocimierts ¥ practica an seguridad v salug en el rabajs necesarios pare
aus rabajpdores, tambéén debe adoplar § marfenor dissesicionas para gue estos |65 cumglan en todos
ios aspectos de b gjecuciin de sus deberes u obigaciones, con efin de prevenic acoidentes do tebas y
erfermedades iabbrales. Para elio, debe desarrollar un prograrms de capeciscion que proporcicne
canceimisnte para dertificar s peligios v controlar loe nesges relasionados con el trabajo, hacesdo
exfensive a lodos fos niveles de ls organtzacion incluyendo a trabejadares dependientss, contratistas,
Irabamdores cooparados y los rabajadores en mision, estar docurmerade, ser impartido por personat
idéren confarme a ta normatividad vigente

FARAGRAFQ 1. El programa de capaciiaciin en seguridad y salud en el trabaje —SST debe ser
revieado minime w3 (1) vez al afio, con iz panizipacian dul Comild Partanz o \igla de Segunidad ¢
Salud en el Trabaje y 1n 3lld descoion de 8 empresa: con &l fin de identifcar i2s aociones de mejora,

PARAGRAFD 2 El empleador proporcionas a8 todo trabalador cus ngrese por primera vez 4 A
empresa. independients de sy forma de contratacién y vineulasian v de manera previa al inicio de sus
#abares, una induecian en las aspecios generales v especificon de ks aetividades a realizar, que incluya
nfre oiros, |a identificacicn ¥ el control de pedkires ¥ riesgos en su irabaje v la prevencion de accidantes
| de trabsjo y enfermedades Rborales.! '

Crecretn 1454 de 3017 ModFica el Decreto 1083 de 2075, Gecreto’ Onida Reglamentano del Sector Funcién Pblica, en ko
refaaonade con el Sifema de Geslisn sstablacido en e articuls 132 de |a Ley 1753 de 2015
Se dictan nedmas en maleds de emplea pokhoo, con af fin de facilitar y assqumar o Implementacion ¥

Cecreto 894 de 2017 desamrollo normative del Aowerda Final  pars [a ferminacion del Conflicto y la Constfruceidn de una Paz !
3 Estable y Duradera .
Reeckisdn 390 de 2017 Per la cual g2 actualizs of Plan Nadonal deformackin y capsciacian
For & cual se moddica y adicicna & Decreto 1083 de 2005, Reglmentaris Unce del Sector de la
L. Decrsto 848 cde 3097 Funcin Puihtisa
| Coular 012 de 2017 def DAFP. | Lineamientos sabre gualdad y protaceian a la mujer o _—
= Por el cual se modifica parcelmente of Decrsio 1083 de 2015, Unico Reglmentane del Sectar do
Decrela (51682018 | Funon Pubica y se deroge o Decrelo 1737 de 2009 i
Ciscrata 512 de 3018 Por 2 cual s T directrices pera s inteqrecn de les planes insticionzles y estralegicos al Flan de

| Accion por parls de 155 enfidades dal Esladn,

4, LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS

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

4.1 Marco Conceptual

Se fundamenta en el enfoque integral del ser humane, 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
resufian determinantes para la realizacion personal, el trabajo en equipo, el
desempeno 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 Funcién Publica).

Proyectl: Demensay Cabrera Malina » - Aprobada por: Ne%%w&z Alvarez -
Firma: IEEEQ t::'- Firma: = ;
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Dimensidn del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que
se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver |os retos
laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o cualquier
otra fuente de informacién. (Guia para la Formulacion 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 solucion al problema. (Guia para la Formulacion del
Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2012 — Departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

Adicionaimente se soporta en:

Desarrollo de competencias laborales: Se definen como la capacidad de una
persona para desempefnar en diferentes contexios y con base en los
requerimienios 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 Profesionalizacién del Empleo Publico: Para alcanzar la profesionalizacién
es necesario garantizar que los servidores plblicos posean atributos como el
merito, vocacién de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que
se logre una administracion efectiva.

Enfoque de la formacion 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 ejecucion de unos procedimientos requeridos en un
comtexto especifica”.

4.2 Enfoques pedagoégicos

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC 2020 de la Alcaldia de Pitalito, se
disenara de acuerdo con el enfogue pedagogico constructivista v el aprendizaje
basado en problemas donde la ensefianza no es una simple transmisién 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 construccion personal y colectivo, en cooperacion
con el equipo de trabajo y el facilitador o docente.

!__F'rog,-euié: Demens=y Cabrera Molina ) ] Aproado por. Melson Rae

| Firma: M Firmna:
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El constructivismo se pregunta sobre la forma como los organismos particulares —
en este caso los seres humanos- construyen el conocimiento desde las
posibilidades biclogicas 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 gue 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.

Seuliliza fara produc i oo Bolrones
AmsaTCay,

Andragogia

1 2] proceso de aprend

Figura 1, Erfoques pedagogicos utilizados cominments en el aprendizaje organizacianal
Fuents. Guia metedologica del Plan MNacional de Formacldn y Capacitacisn- DAFR,
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El constructivismo nos permite reconocer que el aprendizaje es favorecido cuando:

a

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

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

Los nuevos conocimientos o habilidades se demuestran y no solamente se
fransmite informacion acerca de ellos.

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

Se invita o moviliza a los servidores a transferir y adaptar los nuevos
conocimientos o habilidades a su realidad laboral.

La educaci6n basada en situaciones a resolver; Las situaciones que requieren
solucion deben entenderse como oportunidades para aprender a través de
cuestionamientos realizados sobre |a 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 y 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 desempefo.

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).
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Capacitacién: 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 educacidn 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
definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos gue
tienen por objeto especifico desarrollar v fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcion administrativa. (Ley 1567 de 1998-
Art.4}.

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempenar, 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, 1293; en: DAFP, 2017).

Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional - DNAQ: Consiste
en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los
servidores plblicos, 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, evaluacion y mantenimiento de ambientes de aprendizaje en
diferentes niveles de complejidad (p. 55) (Belloch, 2013; en: DAFP, 2017).

Educacion Formal: Aguella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas
curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. Ley 115 de 1994 vy
Articulo 4 de] Decreto Ley 1567 de 1898

Educacion para el trabajo y Desarrollc Humano: Comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una instifucion organiza en un proyecto educativo
institucional, y que se estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de

 Proyvectd: Damensxy Cabrera Malina 1l | Azobado por: Nelson rez Alvarez .
Flrma: @W | Fieera: ==
Mombre: Demensxy Cabrers Maling | Mombre: an Ramitez Alvarsz )

Carma; Profestonal Universitzra de Talento Humano Cargo: Secrefaric General /

Carrera 3 Mo. 748 Centro Admimstrative MUnicips] La Chapolera




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

| CODIGO; F-GTH-24 VERSION; 01 FECHA: 22/02/2019

niveles y grados propios de la educacion formal. Ley 115 de 1994 y ley 1064 de
20086.

Educacion Informal: Es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, fradiciones, costumbres, comportamientos sociales y oftros no
estructurados Ley 115 de 1994,

Entrenamiento: En el marco de gestién del recurso humano en el sector publico,
el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir Ia
preparacion en el gjercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se
asimilen en la préctica 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 v actitudes observables de
manera inmediata.

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

Formacion basada en competencias: La formacién 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 ia
persona combina y utiliza para resolver problemas relativos a su desempefo
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 organizacion
y @ sus Integrantes la capacidad de aprender y que, al actuar como facilitadores,
afectan al funcionamiento eficiente de los sistemas de aprendizaje v, 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 |a gestion institucional de las entidades publicas
en terminos 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 plblico) (p. 56) (Gobierno de Colombia, 2017,
en: DAFP).
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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 vy
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, va 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, 20i6). Arbonies, A. & Calzada, 1. (2007). El poder del
congcimiento tacito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capital,
(4), 296312.(p. 56).

5. METODOLOGIA

La Resolucion 390, del 30 de mayo de 2017, actualizd los lineamientos de la
politica de empleo publico, en lo referente a la capacitacién, con la adopcién de un
nuevoe Plan Nacional de Formacion vy Capacitacion, denominado
Profesionalizacion 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 plblico.
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Figura 2. Bzquema de aprendizaje organizacienal para entidades plblicas
Fuenie. Guia metodoldgica del Flan Maclonal de Formacion y Capasitacion- DAFF

5.1 Diagnostico de necesidades de aprendizaje organizacional

El diagnostico 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

Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo
Resultados evaluacion del desemperio v evaluacion de la gestion vigencia
2018,

» Resultado de Auditorias Internas realizadas por la Oficina de Control
Interno vigencia 2018.

b s T

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, desarrallo territorial y nacional
Relevancia Intemacional

Buen gobierno

Contratacion publica

Cultura organizacional

Derechos humanos

Gestion administrativa

Gestién de las tecnologias de la informacién
Gestion documental

Gestion financiera

Gobierno en linea

Innovacion

Participacion ciudadana

Servicio al ciudadano

Sostenibilidad ambiental

Derecho de acceso a la informacion
Desarrollo de programa de bilinglismo
Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo
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Respecto a la informacion recopilada, es preciso sefialar gue, 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 capacitacidén para la vigencia 2020,
encaminadas a fortalecer competencias del ser, saber y saber hacer.

Recoleccion de necesidades de Aprendizaje individual y colectivo: Teniendo
en cuenta que se requiere la aplicacion de un instrumento para conocer las
necesidades de [os servidores plblicos se establece de manera general los temas
y una vez se tabule la informacion se hara ajuste al cronograma del Plan
Institucional de Capacitacion para la vigencia 2020, encaminadas a forialecer
competencias del ser, saber y saber hacer.

Resultados PIC 2019: Se evaluaron 4 capacitaciones de las cuales demuestra la
incidencia, que entre menos personas asisten a la capacitacion mayor es el
ndmero de efectividad vy eficacia de la informacion,

La eficacia y la eficiencia de las capacitaciones estan en el 61.3%, de los
funcionarios que comprenden y se apropian de la informacion que se imparte en
estos espacios de reunidn.

Resultados evaluacion de desempefio y evaluacién a la gestién 2019:
Teniendo en cuenta que la evaluacion anual finaliza el 31 de enero de 2020 y &l
plazo establecido son quince dias habiles, es decir el 21 de febrero de 2020, se
tendra en cuenta si el andlisis arroja necesidades relacionadas con la evaluacién
de desempefio.

Resultados de las Auditorias Internas realizadas por la Oficina de Control
Interno para la vigencia 2019: No se tiene en cuenta por cuanto no se fiene en
cuenta para la evaluacion de desempefio laboral.

5.1.1. Caracterizacion de los servidores Piiblicos

Una vez revisada la planta de personal de la Alcaldia de Pitalito Huila, se identifica
que los servidores pUblicos vinculados, se encuentran organizados asi:

| ~ PLANTA GLOBAL |
DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL
16 63 28 103
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PLANTA TRANSITORIA

ASISTENCIAL (CELADOR) |

1

A la fecha se encuentran dos cargos de corregidores en vacancia definitiva, y el
proceso se realiza a través de terna que presenta la Junta Administradora Local al

Alcalde.

Datos demograficos de los servidores publicos:

~ GENERO

MASCULING FEMEMNING

59 , 69

Nivel educativo de los servidores piiblicos:

| EDUCACION
PRIMARIA_ | 2 |
SECUNDARIA WY
TECNICO 14 |
TECNOLOGO 5
PROFESIONAL 138
ESPECIALISTA 1§
Personal pre pensionado:
MASCULINO FEMENINO
17 35
Condiciones de discapacidad:
TIPO DISCAPACIDAD %
FISICO-MOTORA 0.0048
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5.1.2 Metodologia

La metodologia utilizada para el diagnéstico de este Plan es mixta, donde Ia
recoleccion de datos e informacion es cualitativa y cuantitativa.

5.1.3 Instrumento de recoleccion de datos

El instrumenio para la recoleccion de datos fue disefiado y aprobado por la
Comision de Personal.

5.1.4 Técnicas y Herramientas usadas

Las técnicas y herramientas que se tienen en cuenta para la aplicacion del
instrumento seleccionado son:

v" Encuesta publicada en extranet con preguntas cerradas

¥ Acta de reunion de la Comisién de Personal: Formato de registro de
asistencia, donde se socializd y aprobd la formulacion de la encuesta,

v Observaciones de desemperio: Resultados del seguimiento, control,
evaluacion de desempefio laboral y evaluacién de gestion de las
secretarias.

v Resultado auditorias internas 2018; Comunicaciones mediante la cual la
Oficina de Confrol Intemo, relaciona las tematicas que se pueden trabajar
0 gestionar mediante capacitaciones para obtener mejores resultados en
las auditorias futuras y el mejoramiento continuo del servicio.

5.2 Analisis de resultados
5.2.1 Procesamiento de la Informacién

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

Los demas insumos se analizaron de manera individual y se establecen las
tematicas de mayor relevancia, demanda e impacto.

5.2.2 Principales resultados obtenidos

Es importante tener en cuenta que todos los servidores plblicos deben diligenciar
el instrumento para determinar las necesidades de aprendizaje individual y
colectivo.
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Los resultados se observan en el capitulo 51 Diagnostico de necesidades de
aprendizaje organizacional (DNAQ).

5.3 Necesidades identificadas

A continuacion, se mencionan las capacitaciones que establece el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién y el Plan de anticorrupcién y atencién al
ciudadano en cada una de las dimensiones:

Por lo anterior, se hace necesario ajusiar el cronograma una vez realizado el
analisis y consolidacién del instrumento aplicado a los servidores publicos:

___ TEMATICAS- SABER (CONOGCIMIENTOS)
| Gestidén Documental

"Céd[gu de Integridad
Plan anticorrupcién y atencién al ciudadano
Gobiermno en linea |

TEMATICAS- SABER HACER (HABILIDADES Y

) DESTREZAS) g
Secop I =
Brigadistas

| Protocolo Atencion al ciudadano _ ]

TEMATICAS - SER (ACTITUD)
| Programacién neurolingliistica

' Manejo del estrés
Trabajo en equipo

6. EJES TEMATICOS PARA LA FORMULACION DEL PIC 2020

Para el ano 2020 se han establecido los siguientes ejes:

Proyecto: Demensxy Cabrera Maling _ Arrobado por: Melsop-Ramirez Al
Firma; M Eirma: __j
Mombre: Demensxy Cabrera Malina NombreATeizon RamiEz F.Ivam_z /

i - i ~ I_,f'
Carge! Profesicnal Universif@ra de Talenia Humana | Cargo: Secratario General

Carrara 3 Mo 7-48 Centro Administrativa Municical La Chapolera




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO: F-GTH-24 VERSION: 01 FECHA' 22/03/2019

EJE TEMATICO

ENFOQUE o DIMENSION

Fomentar en la Alcaldia de Pitalito, |2 formacidn,
respeto y practica de los derechos humanos y s

Gobernanza parz la Paz |convivencia, los ejercicios de transparencia  y ssa?:réﬁfﬂZirr;r
participacion ciudadana. '
Encauzar el funcicnamiento de la administracion plblica |
'y de toma de decisiones hacia la obtencion de T
Valor Piblico ' Tesultados con calidad v efectividad, garantizando la SakurHetor

oportuna satisfaccion de las demandas de la sociedad.

Gestidn del conocimiento

- Desarrollar en la Alcaldia de Pitalito mecanismos que

permitan el aumento del desempefic institucional, la

optimizacion de recursos, la generacion y desanmolio del

conocimiento. - Fomentar el incremento del capital

intelectual, mediante la administracidn de las

capacidades individuales, grupales y organizacionales, | Ser-Saber-
con el objetive final de generar ventajas competitivas| Saber-Hacer
sostenibles en el tiempo, - Gestionar el conocimiento

implicara transferir &l mismo desde el lugar donde se

genera hasta el lugar donde se va a emplear, con el |

proposite de aporiar valor a 1a entidad y conseguir

mayores competencias esenciales y distintivas,

7. LINEAS PROGRAMATICAS

De acuerdo con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para la vigencia
2020, los PAE, se basan en 3 ejes tematicos y seis lineas programaticas asi:
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Figura 3, Ejesfeméticos
Fusnis. Funcisn Publica, 2017
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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 gue éstas son implementadas. La Gobernanza para la paz les ofrece a los
servidores publicos un referente sobre como deben ser las interaccionaes con los
ciudadancs, en el marco de la construccion de la convivencia pacifica y de
superacion del conflicto. En este sentido, los servidores orientan su gestién con un
enfoque de derechos.

2. Creacion de valor publico

Responde a la necesidad de desarroilar en los servidores las capacidades
orientadas al mejoramiento continuo de la gestibn plblica, 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 informacién, el control y la evaluacion,
para la toma de decisiones y la mejora continua.

3. Gestidn del conocimiento

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para gue, a
partir de la toma de decisiones y la implementacion de politicas publicas, se
genere satisfaccion al ciudadano, Esto responde principalmente a la necesidad de
fortalecer los procesos de formacion, capacitacion 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 mision y
competencias de cada entidad pablica.

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

Misional o Técnica: Integran esta area las dependencias cuyas funcionas o
servicios constituyen la razon 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 gque requiere internamente la Entidad
para su adecuado funcionamiento.

9, MODALIDADES DE CAPACITACION
9.1. Modalidad Presencial

Es aquella que privilegia la realizacién de actividades académicas en un aula fisica
como catedra o charlas magistrales, talleres cursos y seminarios, entre otros,
donde interactian expositor y oyente con la presencia fisica, asi:

Capacitacién basada en la duracién del evento: Es la que se realiza a tfravés de
cursos, foros, seminarios, simposios, mesas redondas, falleres, conferencias,
ciclos de conferencias, tertulias, organizados por la Secretaria General o a través
de acuerdos establecidos con ofras entidades publicas o instituciones externas
debidamente acreditadas. Estos eventos pueden ser presenciales o
semipresenciales.

Capacitacion basada en visitas e intercambios interinstitucionales: Permite a
los servidores publicos compartir experiencias y conocimientos laborales con otras
entidades u organismos publicos, privados, nacionales e internacionales, a traves
de la observacion directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de
estudio y demas actividades relacionadas.

Capacitacion basada en la experiencia: Es aquella que reconoce el valor del
"aprendizaje por la accién” y gue se obtiene a traves de:

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Consiste en asignar a un jefe o
empleado que conozca los términos y funciones de un determinado cargo para
orientar a uno o mas empleados, en el desarrollo de habilidades y conocimientos
especificos requeridos para el cumplimiento de funciones asignadas a un
determinado cargo,

Proyectd: Demenssy Cabrera Mofina . . Aprobeds por: Nelson Ramirez Alva o
Firma: ; M Firma! V‘M

Mombra: Demenssy Cabrera Mialina - Membre: Ne!;pn’ﬁamhezilvarez /’
Cargo: Profesional Liniversi@ria de Talenta Humano Carga: Secretario General
Carrera 3 Mo 7-48 Centro Administrativo Municipal La Chapolera




’ PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

J CODIGO: F-GTH-24 VERSION: 01 FECHA: 22/03/2018

Rotacion de puestos: Posibilita a los empleados el conocimiento de las
diferentes dreas de trabajo de la Entidad y favorece el desarrollo personal e
institucional.

Proyectos especiales: Orientada a que los empleados o grupos de empleados
asuman proyectos temporales, paralelamente con el desempefo de sus em pleos.

9.2. Modalidad Virtual

Entendida como aquella que privilegia los medios electronicos para la transmisidn
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 recursos
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 terminacion, horarios, costos, metodologias,
FECUrsos por inversion o por funcionamiento cuando corresponda, con el fin de
consolidar la informacién v asi evitar cruces en las tematicas, los horarios e
invitaciones simultaneas a diferentes capacitaciones.

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 ejecucion del PIC 2020 la entidad cuenta con una disponibilidad de
$10.000.000
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10.2. Programas de aprendizaje

La Secretaria General, a través de su Plan Institucional de Capacitacién busca
plangar, programar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de formacion
¥ 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 generaciéon de innovacion y transformacién 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 2020 se desarrolla con los siguientes programas:

10.2.1. Induccioén

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 |a misin, 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 drea de trabajo al cual estara adscrito y
mediante el desarrollo de la jornada trimestral que garantice la realizacion en el
primer mes de vinculado el servidor piblico, con los siguientes temas:

/ TALENTO HUMANO \ / PLANEACION: \ /—GESTIISN nnwwmmr\

Estructura del Estada Mision Proceso de Archive
Principias y valores Wisidn Gestion documental
Estructura organizacional Plan de Desarrollo

Bienestar Soclal e incentives MIPG

Plan Institucional de Capacitacidn
Evaluacion de desempefio laboral
Seguridad y Salud en el Trabajo
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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.
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Finalmente, cada funcionario vinculado entregara a Talento Humano el formato
Registro de Induccion F-GTH-26 completamente diligenciado, para ser archivado
en la historia laboral, junto con la evaluacion de conocimientos realizada al
finalizar |a jornada de induccion,

Induccion Presencial

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

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 Municipic de
Pitalito.

La reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios
(Decreto 1567 Capitulo Il), a través de la presentacion por parte de los directivos o
servidores competentes, de los planes y provectos 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 dasarrollara presencial o virtual, los
temas a tratar en el programa son establecidos en la Induccion. De igual manera,
se expide Certificado de Reinduccion F-GTH-06.

10.2.3. Entrenamiento, Reentrenamiento en el puesto de trabajo

Toda la informacién necesaria para que el servidor publico pueda desarrollar las
habilidades y destrezas que le permitan desemperiar 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 operacién y las tareas gue 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 gue se requieran.
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El Formato a ufilizar para el entrenamiento en el puesto de trabajo es el
denominado "Registro de Induccion” 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 vinculacion del servidor(a).

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

10.2.4. Programa de Capacitacion

Para el programa de capacitacion de la vigencia 2020 se tienen en cuenta las
siguientes etapas, adicionales a |os realizados en la etapa de diagnostico.

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

* Priorizacion de las necesidades de capacitacidn de los servidores de la Entidad.
* Aprobacion del Plan Institucional de Capacitacién - PIC 2020 por parte de la
Secretaria General y su adopcién por medio de acto administrativo.

* Ejecucion del PIC 2020.

* Evaluacion y seguimiento del PIC 2020.

11. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

11.1. Participacion de la Comisién de Personal

De acuerdo con el literal b y h del articulo 11 del Decreto 1567 de 1898, la
Comision de Personal participd en la formulacién de la encuesta y el seguimiento

& la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC 2020.

11.2. Aprobaci6n del PIC

Una vez proyectado, revisado y aprobado se realiza acto administrativo para
adoptarse.

11.3 Indicadores

Para la evaluacién de la eficacia se determinara el siguiente indicador:
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‘ Eficacia

11.4 Mecanismos de socializacién del PIC y Plan de accién

Las actividades a desarrollar para la socializacion del PIC 2020 son: Publicacian
en la pagina web de la Alcaldia, extranet, Skype.

12.  SERVIDORES PUBLICOS BENEFICIARIOS

Los programas de capacitacion y formacion 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 plblicos vinculados con nombramiento provisional y con caracter
temporal, dado el caracter transitorio de su relacion laboral tendran derecho a
recibir induccion, reinduccion, entrenamiento y reentrenamiento en el puesto de
trabajo.

12.1. Obligaciones de los Servidores Piiblicos Beneficiarios

v Participar activamente y culminar el{los) programas de aprendizaje
(Induccidn, reinduccion, 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 periodicamente a la plataforma en que se desarrolle y cumplir con
la intensidad horaria minima para poder cursar y aprobar el programa de
aprendizaje.

¥ Presentar y aprobar los examenes de certificacién, {en los casos que
aplique),

v" Cumplir con el (%) minimo de horas requeridas para la aprobacion del
programa (depende del programa y la institucion que lo imparta).
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¥ Informar a [a oficina de Talento Humano sobre cualguier novedad

presentada en el proceso.

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

funciones desempenadas.

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

evidencias.

¥ 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 (Induccién, reinduccion, capacitacion
entrenamiento, reenfrenamiento), sea brindado por dependencia diferente a Ia
oficina de Talento Humano, se deberan remitir por correo electronico los
documentos relacionados a continuacién, para efectos de registrar la informacion y
présentar los informes respectivos del Plan Institucional de Capacitacion 2020,

Registro de Asistencia F-GTH-05

Evaluacion de la capacitacion y/o evento F-GTH-07

Registro de Induccion F-GTH-26

Certificado de Reinduccion F- GTH-08

Evaluacion Apropiacion de Conocimlentos F-GTH-27
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