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En la constante actualiz

institucionalmente Ia Admini

y la puesta en practica a
dependencia formula su

laboral en pro de |a produc
necesidades de los ciudad

1. INTRODUCCI#N
|

cion de politicas Nacionales que
Stracion Plblica, se ha necesaria la
nivel de la administracion municipal,
lan de capacitacién bu cando mejora
vidad Institucional que respondaalas
NOs que requieren de los servicios de

1

El presente Plan de Capacitacién pretende brind

ar las herramient

partir del cual se compone el marco

de referencia

aptacion anual

Or lo cual esta
el desempefio
Isfaccion de |as
Personeria.

b{f’scan fortalecer

$ necesarias a

institucionales que orienta
mismo, contiene el paso a
presenta la programacion e

el desarrollo de la

y lineami
pacitaciéon en

paso del proceso de desarrolio del Pig
specifica que se adelantara en la vigeng

tos legales e
a Entidad. Asi
n y finalmente,
a 2020.

|
2. OBJETIVOS

ientos para que por medio de cappcitaciones se
sTnisién, visién

fortalezca a los servidores de la Personeria y respondah a
y necesidades de los usuarios, estableciend

herramientas fara mejorar |a
calidad de la prestacién del servicio en la Entiq

ad.

2.2 Fortalecer las capacidades de los servidores Ublicos de esth dependencia
habilidades y| actitudes parajun eficiente y
ral y cumplimiento de lgs objetivos de §sta entidad.

lslos valores
servidores

para facilitar Ik preparacion
tisfaccion persénal y laboral,

humanao y el §fianzamiento
Entidad.

2.3 Implementar actividades que permitan el |
institucionales fomentando Ia participacion e
publicos de la Personeria de Floridablanca. |

desarrollo d
ntegraciéon de

2.4 Fortalecer las competencias de los servidor
pertinente con el fin de elevar Sus niveles de
promoviendo asi el desarrollo integral del talen
de una ética del servic publico al interior de |
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| 3. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacién de la Personeria se orienta al desarrollo y/o
fortalecimiznto de las competencias laborales necesarias para el desempefio de sus
seryvidores publicos, contemplando las necesidades de todos los funcionarios
tituleres de empleos de carrera administrativa, con nombramiento en
provisiona'icad. d= libre nombramiento y remocion de las diferentes dependencias
de la Persoreria.

4. RESPONSABLES

El responsable de Ia aplicacion de este Plan y su correcta ejecucion sera de la
Direccion ce Gest on administrativa y Financiera, quien debera guiarse por los
parametros establecidos en este Plan.

5. :CONDICIONEES GENERALES PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion esta dirigido a crear en la Entidad y en sus
empleados una mayor capacidad de aprendizaje y de accién, en funcién de lograr
la eficiencia v |a eficacia de la administracion, segln el Decreto 1567 de 1998 y el
Decreto 1083 de 2015 o anterior a partir del desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desemperio de los servidores en niveles de excelencia.

A echto de que esta entidad pueda brindar servicios con calidad al usuarioy cumplir
los fines de! Estado, es fundamental el desarrollo de las capacidades de cada uno
de loF servidores desde el aprendizaje constante que puede lograrse por medio de
capafitaciones. as: pues el Plan Institucional de Capacitacién tiene como guia la
misidn, visién y lineamientos de la Personeria y busca la mejora de las
competencias laborales para el buen desempefio y motivacion en la realizacién del
trabajo, es'e plar de capacitacion buscara cumplir las orientaciones del
Departamerto Administrativa de la Funcién Pdblica.
[

|
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- PLAN DE CAPACITA&ION

El plan de Capacitacién b sca establecer la eficiencia y eficacia He los servicios
brindados por los empleados de la personeria d sde la genera HON una mayor
Capacidad de ejecucién de sus labores a partir del aprendizaje tinuo para la
aplicacion de los principios, misién y visién de esta entidad, en conr:‘:dancia con el
Decreto 1567 de 1998 y el Decreto 1083 de 2015.

Asi pues, a través de Ia gjecucion del plan de CaAacitacién se pietende mejorar
constantemente la prestacién de servicios con calidpd al usuario y Fontribuir asi al
cumplimiento de los fines del Estado, por esta razén el Plan de Capgeitacién tendra
como ejes centrales la misi N, visién y lineamientos estratégicos della Personeria

Las competencias laborales son importantes paéa el buen depempefio y la
estimulacion en la practica del trabajo, para alcanzaf los resultados]que la entidad
Se propone.

El plan de capacitacién se ganiza como anteriormente se ha indi 0 a partir de
la misién, visién, lineamientos de la personeria, y ademas las necgsidades de I3
Entidad y los acuerdos e tablecidos con el sindicato de trabajadores, como
procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las H\diciones que
favorezcan el desarrollo int gral del empleado, a fin de mejorar fos niveles de
satisfaccion, eficacia, eficie cia, del empleado y eLservicio de |4 Entidad. Las
Capacitaciones han de realizarse segun las necesidades técnicas] de las areas
misionales.

El plan de capacitacion otorgara oportunidades de a rendizaje a los|servidores en
procesos y casos en concreto donde tengan un papel activo ad brde con sus
necesidades y compromiso don las labores y desempefio en las furfoiones que le
incumben para el cumplimiento de la misién de la entidad.

PRINCIPIOS RECTORES

El plan de capacitacién esta f ndamentado en los sig#‘ientes principiop de
conformidad con el Decreto 1567 de 1998, Articulo 6.

* Complementariedad. L Capacitacion se ncibe como fun proceso
complementario de la planeacion, por lo cual de consultarla W orientar sus
propios objetivos en funcién de los propdsitos institucionales:
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* Integralidad La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de
os(as) empleados(as) en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje
ndividual con =l aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional;

» Objetividad La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion
ebe ser la respuesta a diagnésticos de necesidades de capacitacion
reviamente realizados, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos
ropios de las ciencias sociales y administrativas:

|

* Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la
pacitacion. tales como deteccion de necesidades, formulacién, ejecucion y
valuacion de planes y programas, deben contar con la participacién activa de

los empleados:

* Bconomia En todo caso se buscara el manejo optimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo

iTterinst‘tucione!.

e Enfasis en la Practica. La capacitacién se impartira privilegiando el uso de
metodol Jgias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos
y|en la solucion de problemas especificos de la entidad.

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

AREA MISIONAL

Para la ejecucion del plan de Capacitacién Las dependencias que conforman esta
area [son coordinadas por el Despacho del Personero, la Personeria Auxiliar,
Disciplinario y las FParsonerias Delegadas para la vigilancia Administrativa, Policiva
Judicjal y Derechos Humanos.

AREA DE APOYO

Para |a ejecucion del plan de Capacitacion quien gestionara los recursos, bienes y
Servicios que reguieren estara a cargo de la Oficina de Direccién Administrativa y
Financiera d= la Fersoneria Municipal de Floridablanca.
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Esta Area de Apoyo se en
solicitara replicar dicha caf
asigne y que le sea (il y
cada programa de capa
administracion el tiempo y
asistentes a una capacit
mejorar la prestacion del
evaluacion del desemperi
elevar los niveles de satisf.
usuarios.

Todas las capacitacione
lineamientos del Plan N
Publicos para el Desarrollo
para la Formulacién del P
2012), el Decreto 1083 de

7. ESTRUCTURA Y

El plan busca desarrollar a
de la generacion de conoci
con el fin de incrementar
cumplimiento de la misién
prestacion del servicio a la
siguientes subprogramas:

7.1 INDUCCION

En este aparte del plan de

integracion a la cultura or

familiarizarlo con el servicio
y objetivos institucionales, p
desarrollan en la personeria

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Mun
Tel. 6498154 -Fax. 64886 62- email: pmf@personer

cargara de Garantizar
yacitacion para su equi
pertinente, se hara un companamien
citacién. Asi mismo,
espacio en que las pe
acion o como facilitador

ccién personal y laboral

anticipacion gu asistencia y se
3quipo que se le
permanente a
establecera por parte de Ia
onas participef bien sea como
ya que la cagacitacion busca
servicio, subsanar las | deficiencias d lectadas en Ia
y desarrollar las potencialidades y Habilidades para

y la prestacidn fiel servicio a los

deben estar fundaméntadas de aduerdo con los
ional de Formacion y Capacitacion |de Empleados
de Competencias (DAFP — ESAP, 2042) y de la Guia
n Institucional de Capacitacién — PIC
015 Sector de Funcion Publica.

ESARROLLO DEL PLAN DE CAPAC TACION

ividades de capacitacié para los servidores, a traves
ientos, el desarrollo y fortalecimiento deglcompetencias,
a capacidad individual ly coleétiva paja contribuir al

objetivos institucionales, mejorando | ‘calidad en la
iudadania y el eficaz de empefio del 0y cubre los

pacitacion se tiene por pbjeto iniciar al servidor en su
anizacional, al sistema de valores ¢e la entidad
Ublico, otorgandole informacién sabre Ig misién, vision
ra que posea el conocimiento de las furlciones que se

incentivar el sentido d pertenencia pqr la entidad.

jadefloridablonco. gbv.co
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Los/temas a efect.ar |a Induccién han de desarrollarse asi:
# Presentacion General sobre la Personeria:

Mision, Vision, Obativos, Principios, Funciones, Organigrama.

identificacion y control de peligros y riesgos, prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, Comisién

Presentacion de aspeclos generales y especificos de las actividades a desarrollar,
I
de érsonal, Comité de Convivencia Laboral, Cédigo de Etica y de Buen Gobierno.

Preqentaci(-:n de cada una de las areas (Despacho del Personero municipal,
Profesional Especializado, Secretaria y Secretario, judicantes y Contratistas de
Prestacion de Servicios, Secretario)

» Informacién sobre el Cargo:

Realizar la entrega formal del sitio de trabajo con los implementos, equipos y
elementos recesaros para desempefiar sus funciones.

Explicar las funciones, procedimientos y la forma como deben diligenciarse los
registros ap icables para e desempefio del cargo.

Norqatividad vigenia.
‘,4‘ Informacion Administrativa:
Indicacion del horaria laboral.

Dar £ conccer los programas de Bienestar, Plan de Capacitacion, Némina,
Evaluacion ce desempefio, régimen salarial y prestacional.

Gestion Docurnental y Declaracién de Bienes y Rentas.

7.2 REINDUCCION

Este aparte dz| plan de Capacitacién esta dirigido a informar y orientar a los
servidores en la integracion a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en el Estado o en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e
identidad. La reinducaion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos
afios de conformidad con lo determinado en la normativa que lo rige, a través de la
presentacion por parte del directivo o servidores competentes, de los planes,
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proyectos a desarrollar, estrategias y objetivos de tada una de lad areas, asi como
los lineamientos generales de la entidad.

7.3 CAPACITACION INSTITUCIONAL

Para la implementacion, desarrolio y seguimiento a la politica d Capacitacion se
aplicaran los siguientes mecanismos: divulgacion, fortalecimientd de la gestion y
articulacion de la oferta dela capacitacion interinstitucional'y con eftidades publicas
y privadas.

La capacitacion se efectuara en algunos casos pq el personal d¢ la Entidad y en
casos de capacitacion técnica y/o especifica, se rqalizaré con exgertos en el tema
de otras entidades publica y privadas, se propendera por las alia Zas, contratos o
convenios con entidades y se estimulara la participacion del persgnal propio de la

personeria para efectos de capacitar. !

A efectos de ejecutar el |plan de capacitacion #e realizara u Hiagnéstico de
necesidades de capacitacion que se elaborara a partir de Iks necesidades
identificadas mediante: ‘

e Encuesta de necesidadi de capacitacion dirigiqa a todos los pervidores de la
o
|

Personeria, la cual se aplica a través de formato impreso. ‘

* Acompariamiento para la formulacién de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo
(PAE) por medio de las acciones programadas y desarrolladas dor un grupo de
servidores con diferentes experiencias que trabajan para re lizar proyectos
relacionados con su realidad, solucionar problemas, casos en congreto y construir
nuevos conocimientos para resolver necesidades de aprendigaje y aportar
soluciones a los problemas len su contexto laboral.

» Consolidacion de la informacién de los Proyectos de Aprendifaje en Equipo
formulados, para presentacion y priorizacion las necesidades de cabacitacion.

* Estructuracion del Plan Institucional de Capacitacion.
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| 8. RECURSOS

8.1 Presupuesto Econdmico:

La Personearia municipal, para la ejecucién del Plan de Capacitacion dispondra de
un (ubro presupuestal para la vigencia fiscal, a fin de implementar las actividades
de capacitacion que se requieran a través de la contratacion estatal. De igual forma
podra apovarse para su ejecucion en las entidades publicas que hagan parte de la
Red Institucional de capacitacion que ofrezcan y suministren formacion vy
cae%citacion.

8.2, Humano y Fisico La Personeria municipal, para la ejecucion del Plan de
Capacitacion podra apoyarse en los servidores publicos que tengan las calidades y
aptitudes acadéem cas y/o experiencia y puedan impartir conocimiento en materias
o temas tendientes a fortalecer las competencias laborales de los servidores de la
entidad. De iguzl forma podra hacer uso de su recurso fisico necesario y pertinente
para la ejecucicn de las actividades del Plan Institucional de Capacitacion.

9. EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Den;lro de! Plan Institucional de Capacitacion de la Personeria municipal se
efectuard un proceso de evaluacién permanente que examine los aspectos
concernientes cor el disefio, ejecucion y resultados de dicho plan, asi como la
evaluacion a cada una de las actividades de capacitacién.

Los aspectos a anzlizar y valorar seran:

* Eligrado de cumplimiento de los objetivos propuestos en el Plan Institucional de
Capacitacion y la gastion adecuada del mismo.

¢ Determinar el impacto de la ejecucion de la capacitacion en el desemperfio
insti ucional de la Personeria municipal y de sus Servidores.

9.1. Evaluacién del Disefio del PIC

Estaevaluzcion revisa en general, su diagnostico y planeacion dentro de 10s niveles
de calidad y de conformidad con las normas vigentes, la pertinencia del disefio, con
las n| sidacles y prioridades de la Personeria.
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9.2. Evaluacion de la Ejecucién del PIC

6n del Plan,
tividades pro

Esta evaluacion se realizara durante la ejecuc
evaluaciéon del grado de cumplimiento de las

vigencia, bajo las condiciones acordadas.
9.3. Evaluacién de Resultados del PIC

Esta evaluacion se realizara concluida la ejecucion del PIC, permitj
de cumplimiento de los o jetivos de los cambios tanto en el de
Servidores y de la Personeria municipal.

9.4. Evaluacién de las Ca acitaciones |

contempla la
uestas para la

revisar el grado
empero de los

participantes de |as actividades
evaluacion permite valorar |a jm

Esta evaluacién se realiza por los
al finalizar cada una de éstas. Esta

l R
F capacitacion,
rtancia de los

temas tratados, el manejo de los temas por parte de los acitadores, la
metodologia para el desarrgllo de las actividades, |a posibilidad de dplicacion de los
temas en el desarrollo de sus funciones y la organizacién de la actifidad.
10. CRONOGRAMA
10.1 CRONOGRAMA INDUCCION
MES '3 4 w —’
' & & o |9 L & x
8&‘§§ggggg§'§ﬁ
w m = =4 o
< (3]
e\ LI E - EE R I P L
1
2 2
3 =
4 —
4
! i | =
Observacion: El cronograma de induccion Bsta planteado de conformidad a plazos geherales queltienen los servidores
. Mmediante vinculacién de prestacién de s icios, sin embargo, el programa de induccién conforme alfa determinado en el
Decrsto 1567 de 1998, en su artioulo 7°, literal a) “Es un proceso dirigido a iniciar al emplsado en su iil¥egracion a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién”. Con fundamento en ello, Este se @sarrollaré conforme

a la vinculacion de un nuevo Servidor Peblito.
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10.2 CRONOGRAMA REINDUCCION

RES | | T i u
2 o Q w & &
14 v N = o o o 7] o g i =
SE = |8 |< § < |2 |2 |8 |B & |3 |8
w = < = S S < ohw | O z =
1
71 SUPS | S =
3 .
3 1 -
H

Obseryacion. El programa <& reinduccion se realizard anualmente @ fin de Ia Tealizar actualizaciones permanentes a los
publicos

ENE
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| ACTIVIDAD

CION PLAN INSTITUCIONAL DE

DESARROLLO DE OTRAS CAPACITACIONES

EVALUACION DE APRENDIZAJE
EVALUACION LE CAPAC TACIONES
EVALUACION DEL DISENO Y EJECUCION DE PLAN
EVALUACION DE RESULTADOS PIC
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de un afio, su plan|institucional de Capacitacion; en concdrdancia con los
parametros impartidos por el Gobierno Nacional, a través
de Formacién y Capacitacion.

. Articulo 2°- Sistema de Capacitacion. Créase el Sisterga Nacional de
Capacitacién, definido como el conjunto coherente de liticas, planes,
disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitaciol, dependencias
y recursos organizados con el propésito comlin de generar ¢qn las entidades
y en los empleados |del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de
accion, en funcién d lograr la eficiencia y la eficacia de |a administracion,
actuando para ello de manera coordinada y €on unidad de cijterios.

. el Decreto 1227 de 2.005 el cual reglamenta parcialmente la Ley 909 de

.004, por el cual se expiden normas que regulan el em leo pliblico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras dis siciones, y al
Decreto 1567 de 1.9 8, Arts. 69 a 85, por el cual se crea el stema nacional
de capacitacién y el sistema de estimulos par.
Decreto 4661 de 2.0 que modifica el Decre

adelantar Planes de
las competencias labarales necesarias para el desempefio dejos empleados
publicos en niveles d excelencia, y la motivagién del desem fo eficaz y el
compromiso de sus empleados.

6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: “g) Pro ‘sionalizacién
del servidor publico. Todos los servidores publicos independfntemente de

su tipo de vinculacidn con el Estado podrén acceder er igualdad de
condiciones a la ca citacién, al entrenamiento y a los grogramas de
bienestar que adopte|la entidad para garantizar la mayor dalidad de los
servicios publicos a su cargo, atendiendo a laf necesidades | presupuesto
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de 'a entidad En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad
a los empleados con derechos de carrera administrativa.”

LUIS JOSET

Personero Municipat' de Floridablanca

Proyegto: Maritza lartinez
Directora Gesticn Administ ativa y Financiera
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