L/
g g Republica de Colombia S s
Municipio de San José del Guaviare

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DESARROLLO SOCIAL » .
Alcaldia Municipal o

Libertad y Orden

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DESARROLLO
SOCIAL

EQUIPO TALENTO HUMANO

‘Oportunidad Y Progreso para Todps”

Conmutador 5849214- 5849483- 5840889
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal: 950001
alcaldia@sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-quaviare.qov.co



mailto:alcaldia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

Republica de Colombia o
Municipio de San José del Guaviare
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DESARROLLO SOCIAL
Alcaldia Municipal

Libertad y Orden

CONTENIDO

Presentacion

Objetivo General

Objetivos Especificos

Marco Normativo

Marco Conceptual
Metodologia

Caracterizacion de la Poblacion
Instrumento de Recoleccion de Datos
Necesidades Enconfradas
Ejecucion

Ejecucion del Presupuesto
Beneficiarios

Plan de Acciéon

—_

NooooahhwWNOND -
N —

N
N =

8.

‘Oportunidad Y Progreso para Todps”

Conmutador 5849214- 5849483- 5840889
Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal: 950001
alcaldia@sanjosedelguaviare-quaviare.gov.co
www.sanjosedelguaviare-quaviare.qov.co



mailto:alcaldia@sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co
http://www.sanjosedelguaviare-guaviare.gov.co/

Republica de Colombia . -
Municipio de San José del Guaviare
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DESARROLLO SOCIAL ,
Alcaldia Municipal i

libenu(’i y Orden

1. PRESENTACION

La capacitacion y formacion de los servidores publicos tiene como principal
objetivo el desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades y competencias
fundamentales, buscando el mejoramiento en la prestacion de los servicios que
se brindan en la entidad, tendientes a fortalecer la capacidad de gestion de la
Alcaldia de San José del Guaviare.

Para la elaboraciéon de este plan de capacitacion, se realizd el proceso de
diagndstico para conocer con precision las necesidades de formacion vy
entrenamiento del personal vinculado con la Alcaldia de San José del Guaviare.
Desde el proceso de gestion de Talento Humano se busca articular y potenciar
el desempeno individual y organizacional.

En el desarrollo del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion,
dependiendo de las necesidades de la Entidad se pueden ajustar las
actividades. Estos ajustes se deben presentar con las debidas justificaciones,
para su revision y aprobacidén por parte del Comité de Bienestar social y
Capacitacion.
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2. OBJETIVO GENERAL

Promover el Plan Institucional de Capacitacion, dirigido a los funcionarios de
planta de la Alcaldia de San José del Guaviare, con el fin de fortalecer las
competencias laborales, buscando estadndares elevados de eficacia, eficiencia
y efectividad.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Fortalecer las competencias laborales, las responsabilidades individuales y las
capacidades institucionales para mejorar el desempeno laboral y el logro de los
resultados y los objetivos institucionales.

» Integrar a los nuevos servidores a la cultura organizacional por medio de los
procesos de Induccion confribuyendo a la consolidacidon de la cultura
organizacional.

> Impulsar un modelo de fortalecimiento de la cultura institucional, para garantizar
a la ciudadania un servicio con calidad y calidez.
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3. MARCO NORMAITVO

> Decreto 1567 de agosto 05 de 1998: Por medio del cual se crean el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
estado.

> Decreto 4665 de noviembre 29 de 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion de empleos publicos, para el desarrollo de
competencias.

> Decreto 612 de abril 04 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
enfidades del Estado.

> Ley 1064 de julio 26 de 2006: Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
establecida como educacién no formal en la ley general de educacion, en el
Articulo 1. "Reempldcese la denominacién de Educacion no formal contenida
en la Ley General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por
Educacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

> Ley 1567 de agosto 5 de 1998: “Por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado™.

> En el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion formulado por el
Departamento Administrativo de la Funcidén PUblica en coordinaciéon con la
Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP.

> Ley 734 de febrero 05 de 2002: “Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario
Unico”. Articulo 33. Derechos. Numeral 3. “Recibir capacitacién para el mejor
desempeno de sus funciones”. Articulo 34. Deberes. Numeral 40. “Recibir
capacitacion para el mejor desempeno de sus funciones”. “Capacitarse y
actualizarse en el drea donde desempena su funcion”.
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4. MARCO CONCEPTUAL

El plan institucional de capacitacion de la Alcaldia de San José del Guaviare, se
enmarca en el lema de oportunidad y progreso para todos, en busqueda del cambio,
fortaleciendo el conocimiento de sus servidores, mejorando sus competencias
laborales y valores tanto institucionales como personales basados en modelos
funcionales y comportamentales.

Confribuyendo a la implementaciéon de capacitaciones que permitan mejorar el
desempeno en los puestos de trabajo y por consiguiente al alcance efectivo de los
logros institucionales, con cuya aplicacion se pueda fortalecer la capacidad de
gestion.

Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacion y capacitacion
de los empleados, orientadas al desarrollo del Plan Institucional de Capacitaciéon son
las siguientes:

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos que las
entidades deben seguir con el fin de que el conocimiento que se tenga al interior, se
pueda manipular y transferir. Aprovechando asi este activo intangible de gran valor
para la toma de decisiones, la formacion de politicas publicas y la generacion de
bienes y servicios.

Competencias Organizacionales: Las competencias laborales constituyen el eje del
modelo de empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa y
cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacion.

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon
no formal como la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz
desempeno del cargo” (Ley 1567 de 1998- Art.4).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparacion en el ejercicio de
las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la practica los oficios; se
orienta a tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas
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para el desempeno del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes observables de manera inmediata.

Formacion: En el marco de capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a
desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen
la funcidn publica.

Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas informacion vigentes, se deben incluir
indicadores que midan la pertinencia, eficacia, eficiencia y efectividad de las
capacitaciones y el entfrenamiento en el aprendizaje organizacional.

) 5. METODOLOGIA )
5.1. FORMULCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Caracterizacion de la Poblacion
En la actualidad la Alcaldia de San José del Guaviare cuenta con 28 servidores de

carrera administrativa, 18 de libre nombramiento, 33 provisionales, 2 Periodo fijo y 9
Trabajadores oficiales.

GENERO

UBICACION N. CARGOS |MASCULINO |[FEMENINO
DESPACHO DEL ALCALDE 3 1 2
JEFE OFICINA CONTROL INTERNO 2 1 1
SECRETARIA DE PLANEACION 6 3 3
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
DESARRDLLO SOCIAL 31 17 14
SECRETARIA DE EDUCACION 4 2 2
SECRETARIA DE DESARROLLD
PRODUCTIVO ¥ AMBIENTAL 5 2 1
SECRETARIA DE HACIENDA 8 4 4
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 15 11 4
SECRETARIA DE SALUD 2 0 2
SECRETARIA JURIDICA 3 1 2
SECRETARIADE TRANSITO Y
TRANPORTE 7 3 4
INSTITUTO MUNICIPAL DE
DEFORTES 2 2 0
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5.2. Instrumento de Recoleccién de Datos
El instrumento para la recoleccion de datos utilizado es una ENCUESTA dirigida a los
servidores de planta de esta entidad.

PLAN DE CAPACITACION 2020

. Actualizaciones Ofimdticas (Excel, Word avanzado)

Apreciado (a) funcionario (a), Mo Poco No esfoy

Interesa | Interesado | interesado

La presente encuesta tiene como objetivo identificar las necesidades en el tema
de capacitacién, las cuales confribuyen al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la entidad. 2. Reporte de incidentes y accidentes de frabajo.

Me Poco No estoy
Interesa | Interesado | interesado

Por lo anterior, agradecemos el diligenciamiento del siguiente cuestionario:

Nombres y apellidos:

3. Tecnologia de la informacion y las comunicaciones tics

Dependencia: Me Poco No estoy
Interesa | Interesado | interesado

Nivel Educativo: Basica Primaria[_]  Bachiller[ ] Técnico[ ] Pregrado[_]

Posgrado B .
4. Resolucién de conflictos
Me Poco No estoy
Indique el cargo que desempefia actualmente: Interesa | Interesado | interesado
ENCUESTA
5. Relaciones humanas
De los siguientes temas en cuales le gustaria recibir capacitacion. Me Poco No estoy

Interesa | Interesado | interesado

Marque con una X

» ) Me Poco No estoy
1. Afencion al cliente Inferesa_| Interesado | interesado 6. Gestion Ambiental

Me Poco No estoy
Interesa | Interesado | interesado

2. Comunicacién asertiva oral y escrita

Otro Cual. (De acuerdo a la funcidn desempenada o la profesion)

Me Poco No estoy
Interesa | Interesado | interesado

Elaboro: Pacla A. Borja Profesional Apoyo Talento Humano
Reviso: Dr. Leopoldo Mejia Jefe de Control Inferno
Aprob6: Maira Oidor Rivera- Secretaria Administrativa y desarrollo social
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6. NECESIDADES ENCONTRADAS

Una vez recolectadas las encuestas debidamente diligenciadas se procede a
consolidar informacion sobre las necesidades de capacitacion de los funcionarios.

ENTIDAD
TEMA POBLACION OBJETO FACILITADOR
., . Servidores Atencidon a la
Atencion al cliente . ,
ciudadania
) Directivos, Asesores,
Estrategias de .
. ., Profesionales con
Comunicacion, ersonal a cargo y con
Resolucion de conflictos P .. . g0y
atencion al civdadano.
Gestion  del  Cambio, Servidores c.ie fodas las
Medio Ambiente Dependencias de la
' Secretaria SENA

Aspectos Prdcticos para )
P P Todos los servidores de la

la evaluacion de ,

~ Alcaldia.
desempeno
Contratacion Estatal Secretaria Juridica
SECORP || Secretaria Juridica

L Secretariac  de  Obras
Maguinaria Pesada

PUblicas
Evaluacion del ,
- Todas las secretarias
desempeno
Tributaria Secretaria de Hacienda
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7.1. PRESUPESTO

7. EJECUCION

El presupuesto establecido definido para el plan institucional de capacitacion en la
Alcaldia de San José del Guaviare para el ano 2020 es de $10.000.000

7.2. BENEFICIARIOS

Serdn beneficiarios de los programas de capacitacion y formacion senalados en el Plan
Institucional de Capacitaciéon - PIC, los servidores publicos con derechos de carrera
administrativa, los de libre nombramiento y remociodn y los provisionales, de acuerdo a
lo establecido en la ley.

8. PLAN DE ACCION

Indicador/Met

Fecha Final

Fecha final

No
. OBJETIVO ACTIVIDAD PRODUCTO a (dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) bR;s;ponsa
Secretaria
. . s Administra
Fortalecer conocimiento | Realizar capacitacion en MIPG .
1 Dos {2) durante el ) 0210312020 3111212020 tiva
ano
Secretaria
Realizar capacitacién en SIGEP I Administra
2 | Fortalecer (1) En el afo (1) 02/03/2020 30/04/2020 tiva
conocimiento
Secretaria
Atencién al Cliente Administra
3 | Fortalecer (1) En el afo (1) 01/05/2020 30/05/2020 | tiva
conocimiento
Secretaria
i i ife Administ
Trlbu’rong, Conftratacién .Es’rc?’r’ol, Se reqlizardn . ministra
Fortalecer Estrategios de Comunicaciéon, | durante el afo tiva
4 | conocimiento resolucién de conflictos. Gestion | segin  calendario ) 02/03/2020 31/12/2020
del Cambio, Maquinaria Pesada | que se vaya
entre ofras. organizando
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San José del Guaviare, a los treinta (30) dias del mes de enero (2020).

w0

NDRA OIDOR RIVERA
Administrativa Municipal

MAIRA A
Secretari

Reviso: Maira Alexandra Oidor River
Reviso: Dolly Esperanza Restrepo Toro
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