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INTRODUCCION

En la constante actualizacion de politicas nacionales que buscan fortalecer
institucionalmente la administracién publica, se hace necesaria la adaptacién anual
y la propuesta en préctica a nivel de la administracion municipal, por lo cual nuestra
entidad formula su plan de capacitacion buscando mejorar el desemperio laboral en
pro de la productividad institucional que responda a la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos que requieren de los servicios de la Personeria.

El presente plan de capacitacion pretende brindar las herramientas necesarias a
partir del cual se compone el marco de referencia y lineamientos legales e
institucionales que orienten el desarrollo de la capacitacion en la entidad. Asi mismo,
contiene el paso a paso del proceso de desarrollo del plan y finalmente, presenta la
programacion especifica que se adelantara en la vigencia 2023.
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OBJETIVOS

Desatrrollar los lineamientos para que por medio de capacitaciones se fortalezca
a los servidores de la Personeria y respondan a su mision, vision y necesidades
de los usuarios; estableciendo herramientas para mejorar la calidad de la
prestacion del servicio en la entidad.

Fortalecer las capacidades de los servidores publicos, a fin de aportar
conocimientos, habilidades y actitudes para un eficiente y eficaz desempefio
laboral y cumplimiento de los objetivos de esta entidad.

Implementar actividades que permitan el desarrollo de los valores institucionales
fomentando la participacion e integracion de los servidores publicos de la
Personeria Municipal de Floridablanca.

Fortalecer las competencias de los servidores publicos para facilitar la
preparacion pertinente con el fin de elevar sus niveles de satisfaccidén personal
y laboral, promoviendo asi el desarrollo integral del talento humano y el
afianzamiento de una ética del servicio publico al interior de la entidad.
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ALCANCE

El plan institucional de capacitacion de la Personeria Municipal de Floridablanca se
orienta al desarrollo y/o fortalecimiento de las competencias laborales necesarias
para el desempefio de sus servidores publicos, contemplando las necesidades de
todos los funcionarios titulares de empleos de carrera administrativa, con
nombramiento en provisionalidad, de libre nombramiento y remocion de las
diferentes dependencias de la entidad.
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RESPONSABLES

El responsable de la aplicacion de este plan y su correcta ejecucion serd de la
Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, quien debera guiarse por los
parametros establecidos en este documento.

CONDICIONES GENERALES

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 funcion de lograr
la eficiencia y la eficacia de la administracion, segun el Decreto 1567 de 1998 y el
Decreto 1083 de 2015; lo anterior, a partir del desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los servidores en niveles de excelencia.

A efecto de que esta entidad pueda brindar servicios con calidad al usuario y cumplir
los fines del estado, es fundamental el desarrollo de las capacidades de cada uno
de los servicios desde el aprendizaje constante que puede lograrse por medio de
capacitaciones; asi pues, el plan institucional de capacitacion tiene como guia la
mision, vision y lineamientos de la Personeria y busca la mejora de las
competencias laborales para el buen desempefio y motivacién en la realizacion del
trabajo, este plan de capacitacion buscard cumplir las orientaciones del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

PLAN DE CAPACITACION

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

Asi pues, a través de la ejecucion del plan de capacitacion se pretende mejorar
constantemente la prestacion de servicios con calidad al usuario y contribuir asi al
cumplimiento de los fines del Estado, por esta razon el plan de capacitacion tendra
como ejes centrales la mision, vision y lineamientos estratégicos de la Personeria.

Las competencias laborales son importantes para el buen desempefio y la
estimulacion en la practica del trabajo, para alcanzar los resultados que en la
entidad se propone.

El plan de capacitacion se organiza como anteriormente se ha indicado a partir de
la misién, visiéon, lineamientos de la Personeria, y ademas las necesidades de la
entidad y los acuerdos establecidos con el sindicato de trabajadores, como procesos
permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, a fin de mejorar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, del empleado y el servicio de la entidad. Las
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capacitaciones han de realizarse segun las necesidades técnicas de las areas
misionales.

El plan de capacitacion otorgara oportunidades de aprendizaje a los servidores en
procesos y casos en concreto donde tengan un papel activo acorde con sus
necesidades y compromisos con las labores y desempefio en las funciones que le
incumben para el cumplimiento de la misidon de la entidad.

PRINCIPIOS RECTORES

El plan de capacitacion estd fundamentado en los siguientes principios de
conformidad con el Decreto 1567 de 1998, Articulo 6:

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

. Integridad: La capacitaciéon debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional.

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

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la digestion 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.

. Economia: En todo caso se buscara un manejo 6ptimo de los recursos destinados
a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

. Enfasis en la Préctica: La capacitacién se impartira privilegiando el uso de
metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y
en la solucién de problemas especificos en la entidad.

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

AREA MISIONAL

Para la ejecuciéon del plan de capacitacion las dependencias que conforman esta
area son coordinadas por el despacho de la Personeria, la Personeria Auxiliar y las
Personerias Delegadas.


mailto:pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal

Tel. 649 81 54 - Fax. 648 86 62

e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.gov.co
Floridablanca - Santanderg

Personeria de
Floridablanca

AREA DE APOYO

Para la ejecucion del plan de capacitacion quien gestionard los recursos, bienes y
servicios que requieren estara a cargo de la Direccion de Gestidon Administrativa y
Financiera de la Personeria Municipal de Floridablanca.

Esta area de apoyo se encargara de garantizar con anticipacion su asistencia y se
solicitara replicar dicha capacitacion para su equipo de trabajo o el equipo que se le
asigne y que le sea util y pertinente, se hara un acompafiamiento permanente a
cada programa de capacitacion. Asi mismo, se establecera por parte de la
Administracién el tiempo y espacio en que las personas participen bien sea como
asistentes a una capacitacion o como facilitador ya que la capacitacion busca
mejorar la prestacion del servicio, subsanar las deficiencias detectadas en la
evaluacion del desempefio y desarrollar las potencialidades y habilidades para
elevar los niveles de satisfaccion personal y laboral y la prestacion del servicio a los
usuarios.

Todas las capacitaciones deben estar fundamentadas de acuerdo con los
lineamientos del Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion de Empleados publicos
para el Desarrollo Competencias (DAFP — ESAP, 2012) y de la Guia para la
Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion — PIC (DAFP — ESAP, 2012), el
Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcién Publica.

ESTRUCTURA Y DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACION

El plan busca desarrollar actividades de capacitacion para los servidores, a través
de la generacién de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la
prestacion del servicio a la ciudadania y eficaz desempefio del cargo y cubre los
siguientes subprogramas:

INDUCCION

En este aparte del plan de capacitacidn se tiene por objeto iniciar al servidor en su
integracion a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad,
familiarizarlo con el servicio publico, otorgandole informacién sobre la mision, vision
y objetivos institucionales, para que posea el conocimiento de pertenencia por la
entidad.

Cuando se vincule a la institucion un servidor o funcionario se realizara durante los
cuatro (4) primeros meses previo a la vinculacion, y se realizara 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 estaré adscrito.

Los temas a efectuarse la induccidon han de desarrollarse asi:
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< Presentacion General sobre la Personeria:

Mision, Vision, Objetivos, Principios, Funciones, Organigrama.

Presentacion de aspectos generales y especificos de las actividades a desarrollar,
identificacién y control de peligros y riesgos, prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, Protocolo de Bioseguridad, Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial, Comision de Personal, Comité de Convivencia Laboral, Codigo
de Etica y de Buen Gobierno.

Se incluiran tematicas relacionadas con Derechos Humanos, Derechos laborales y
sindicales y Negociacion Colectiva de los Empleados Publicos capacitaciéon que
sera desarrollada por el sindicato de la entidad - SINTRAMUNICIPALES.

Presentacion de cada una de las areas (Despacho de la Personeria Municipal,
Personeria Auxiliar, Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, Personerias
Delegadas, Profesionales, Técnicos, Judicantes y Contratistas de Prestacion de
Servicios).

% Informacion sobre el Cargo:

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

Explicar las funciones, procedimientos y la forma como deben diligenciar los registros
aplicables para el desempefio del cargo.

Normatividad vigente.
< Informacion Administrativa:
Indicacion del horario laboral.

Dar a conocer los programas de Bienestar, Plan de Capacitacion, nébmina, Evaluacion
del Desempefio, régimen salarial y prestacional.

Gestion Documental y Declaracion De Bienes y Rentas.

REINDUCCION

Este aparte del Plan de Capacitacion 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 reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos
afnos de conformidad con lo determinado en la normatividad que lo rige, a través de
la presentacion por parte del directivo o servidores competentes, de los planes,
Proyectos a desarrollar, estrategias y objetivos de cada una de las areas, asi como
los lineamientos generales de la entidad.
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CAPACITACION INSTITUCIONAL

Para la implementacion, desarrollo y seguimiento a la politica de capacitacion se
aplicaran los siguientes mecanismos: divulgacion, fortalecimiento de la gestion y
articulacion de la oferta de la capacitacion interinstitucional y con entidades publicas
y privadas.

La capacitacion se efectuara en algunos casos por el personal de la entidad y en
casos de capacitacion técnica y/o especifica, se realizara con expertos en el tema
de otras entidades publicas y privadas, se propondra por las alianzas, contratos o
convenios con entidades y se estimulara la participacion del personal propio de la
Personeria para efectos de capacitar.

A efectos de ejecutar el plan de capacitacion se realizara un diagndstico de
necesidades de capacitacion que se elaborara a partir de las necesidades
identificadas mediante:

e Encuesta de necesidades de capacitacion dirigida a todos los servidores de
la Personeria, la cual se aplica a través de formato impreso o digital.

e Acompafiamiento para la formulacion de los Proyectos de Aprendizaje en
Equipo (PAE) por medio de las acciones programadas y desarrolladas por un
grupo de servidores con diferentes experiencias que trabajan para realizar
proyectos relacionados con su realidad, solucionar problemas, casos en
concreto y aportar soluciones a los problemas en su contexto laboral.

e Consolidacion de la informacion de los Proyectos de Aprendizaje en equipo
formulados, para presentacion y priorizacion de las necesidades de
capacitacion.

e Estructuracion del plan Institucional de Capacitacion.

OTRAS CAPACITACIONES

Durante la vigencia 2023 se desarrollaran diferentes capacitaciones enfocadas al
cumplimiento del plan de accion y MIPG, logrando aportar en el crecimiento
profesional y de la entidad a los servidores publicos, ya que actualizaran sus
conocimientos en herramientas informaticas y/o software a aplicar en el sector
publico, como SECOP II, Sistema de Gestion Documental y SIGEP II. Igualmente,
se recibiran capacitaciones de talento humano en donde se dard a conocer los
valores y el cédigo de integridad de la entidad; y en gobierno digital. Finalmente, se
desarrollaran capacitaciones de gestion de talento humano tales como: integracion
cultural, cultura organizacional, artes y artesanias, cambio organizacional,
adaptacion laboral y cultura organizacional.

Floridablanca - Santandef o
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RECURSOS

Presupuesto Econémico:

La Personeria Municipal, para la ejecuciéon del Plan de Capacitacion dispondra del
rubro presupuestal Bienestar Social 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 apoyarse para su ejecucion en las entidades publicas que hagan
parte de la Red Institucional de capacitacion que ofrezcan y suministren formacion
y capacitacion.

Humano y Fisico:

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

De igual forma, podra hacer uso de su recurso fisico necesario y pertinente para la
ejecucion de las actividades del Plan Institucional de Capacitacion.

EVALUACION

Dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la Personeria Municipal se
efectuara un proceso de evaluacidbn permanente que examine los aspectos
concernientes con el disefio, ejecucion y resultados de dicho plan, asi como la
evaluacion a cada una de las actividades de capacitacion.

Los aspectos a analizar y valorar seran:

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

e Determinar el impacto de la ejecucion de la capacitacion en el desemperio
institucional de la Personeria Municipal y de sus servidores.

Evaluacion del Disefio del PIC

Esta evaluacion revisa en general, su diagnostico y planeacién dentro de los niveles
de calidad y de conformidad con las normas vigentes, la pertinencia del disefio, con
las necesidades y prioridades de la Personeria.

Evaluacién de la Ejecucion del PIC

Esta evaluacion se realizara durante la ejecucion del plan, y contempla la evaluaciéon
del grado de cumplimiento de las actividades propuestas para la vigencia, bajo las
condiciones acordadas.

Floridablanca - Santandef 1

11


mailto:pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal
Tel. 649 81 54 - Fax. 648 86 62
e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Personeria de
Floridablanca

Evaluacién de Resultados del PIC

Esta evaluacion se realizara concluida la ejecucion del PIC, permite revisar el grado
de cumplimiento de los objetivos de los cambios tanto en el desempefio de los
servidores y de la Personeria Municipal.

Evaluacion de las Capacitaciones

Esta evaluacién se realizard por los participantes de las actividades de la
capacitacion, al finalizar cada una de estas. Esta evaluacion permite valorar la
importancia de los temas tratados, el manejo de los temas por parte de los
capacitadores, la metodologia para el desarrollo de las actividades, la posibilidad de
aplicacion de los temas en el desarrollo de sus funciones y la organizacion de la
actividad.
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CRONOGRAMA DE INDUCCION
SEMANA | Ene Fe Ma r Abr May Jun Jul Ag o Sep Oct No v Dic
b
1
2
3
4
Observacién: El cronograma de induccion esta planteado de conformidad a los plazos generales que tienen los servidores
mediante vinculacion de prestacién de servicios, sin embargo, el programa de induccién conforme a lo determinado en el
Decreto 1567 de 1998, en su articulo 7° literal a)” Es un proceso dirigido a iniciar el empleado a su integracion a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion”. Con fundamento a ello, este se desarrollara conforme
a la vinculacién de un nuevo servidor publico.
CRONOGRAMA REINDUCCION
SEMANA | Ene Fe Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct No v Dic
b
1
2
3
4

Observacion: El programa de reinduccion se realizara minimo anualmente a fin de realizar actualizaciones permanentes a
los servidores publicos.

12


mailto:pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Personeria de
Floridablanca

CRONOGRAMA PLAN DE CAPACITACION

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal

Tel. 649 81 54 - Fax. 648 86 62

e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.gov.co
Floridablanca - Santandef 3

ACTIVIDAD

m

o>

A Ml J J A S (0] N D
B A U U G E Cc O |
R Y N L (0] B T V C

PLAN DE CAPACITACION

SENSIBILIZACION DIRECTIVOS Y FUNCIONARIOS

CONFORMACION DE EQUIPOS PAE

DEFINICION DE PROBLEMAS Y NECESIDADES

ELABORACION DE PLANES DE APRENDIZAJE

INDUCCION

REINDUCCION

DESARROLLO DE PROYECTO DE APRENDIZAJE EN
EQUIPO

DESARROLLO DE OTRAS CAPACITACIONES

[FvevRcONDERANPE |

EVALUACION DE APRENDIZAJE

EVALUACION DE CAPACITACIONES

EVALUACION DEL DISENO Y EJECUCION DEL PLAN

EVALUACION DE RESULTADOS PIC

NORMATIVIDAD

Decreto Ley 1567 de 1998." Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”. El decreto
1567 de 1998, establece que con el propésito de organizar la capacitacion-
internamente, cada entidad formulara, con periodicidad minima de un afio, su plan
institucional de capacitacién: en concordancia con los pardmetros impartidos por
el Gobierno Nacional, a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

Articulo 2°- Sistema de capacitacion. Crease el Sistema Nacional de
Capacitacion, definido como el conjunto coherente de politica, planes,
disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y
recursos organizados con el propdsito comuan de generar en las entidades yen los
empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en
funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello
de manera coordinada y con unidad de criterios.

El Decreto 1227 de 2005 el cual reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 por
el cual se expiden normas que regulan en empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones y el Decreto 1567
de 1998, Arts. 69 a 85, por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y
el sistema de estimulos para los empleados del estado y el decreto 4661 de 2005
gue modifica el Decreto 1227 de 2005.
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Que el Decreto 1227 de 2005 que reglamentd parcialmente la Ley 909 de 2004, y
el Decreto 1567 de 1998, expresan que las entidades deberan adelantar planes
de capacitacion y de estimulos orientados al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos a niveles de
excelencia, y la motivacion del desempefio eficaz y el compromiso de sus
empleados.

Del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedara asi: profesionalizacion del servidor
publico. Todos los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado podran acceder en igualdad de condiciones a la
capacitacion, al entrenamiento y a los programas de bienestar que adopte la
entidad para garantizar la mayor calidad de los servidores publicos a su cargo,
atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad en todo caso si el
presupuesto es insuficiente se daré prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa.

TABLA DE CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

N° DESCRIPCIC P . .
FECHA SCN clo ELABORO Y REVISO CARGO APROBO CARGO
1. | Enero de del Diana Carolina Duarte | Administrativa Y Maria Margarita Personero
“| 2023 Procedimiento Galindo Financiera Serrano Arenas Municipal (E)
FIRMAS
Revision
No. Descripcion del Cambio Aprobado Fecha
Luis José -
1. Creacion del Procedimiento Escamilla Moreno  de Diciembre de 2018

=
MARI'A@I/?\G MAS

Personera Municipal de Floridablanca (e)

Realizé y aprobd:
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Y

DIANA CAROLINA DUARTE GALINDO
Directora de Gestién Administrativa y Financiera.
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