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1. PRESENTACION

La Secretaria Administrativa y de Desarrollo Social de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare en desarrollo del proceso de Gestion del Talento Humano, tiene la obligacion de
implementar anualmente el Plan Institucional de Capacitacién, apoyandose en los lineamientos
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP y la Comisién Nacional del Servicio
Civil (CNSC), asi como las disposiciones que tienen establecida, dentro del Manual de Funciones
y Competencias Laborales, se dispone del diagnéstico de necesidades que tiene como objetivo, la
identificacion de situaciones a mejorar mediante procesos de aprendizaje, a través de la aplicacion
de la encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion.

2. MARCO CONCEPTUAL

Capacitacion: De acuerdo con los sefialado en el articulo 4 del decreto 1567 de 1998, es el
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la Informal de
acuerdo con lo establecido por la Ley general de educacion. Conjunto de procesos orientados a
reforzar y complementar la capacidad cognitiva y técnica de los servidores publicos.

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.

Educacion Informal: De acuerdo con lo sefialado en la Ley 115 de 1994 es todo conocimiento
libre y espontdneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de
comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados.

Educacién no Formal, hoy denominada educacién para el trabajo y el desarrollo humano, segin
lo sefialado en el decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema
de niveles y grados establecidos para la educacién formal.

Formacion: Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacibn como los procesos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
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principios que rigen la funcién administrativa. Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral
del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones ética,
creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.

Indicador de Gestion: Representacion cuantitativa de una variable en relacion con otra, que
permite medir los procesos, acciones y operaciones adelantados dentro de la etapa de
implementacién de una politica, programa o proyecto.

Indicador de Impacto: Representacion cuantitativa de una variable en relacion con otra, que
permite medir los efectos a mediano y largo plazo, generados por una politica, programa o
proyecto, sobre la poblacidbn en general. Los efectos medidos son aquellos directamente
atribuibles a dicha politica, programa o proyecto especifico. Incluye efectos positivos y negativos,
producidos directa o indirectamente por una intervencion, sean estos intencionales o no.

Indicador: Es la representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables) verificable
objetivamente, que refleja la situacién de un aspecto de la realidad y el estado de cumplimiento
de un objetivo, actividad o producto deseado en un momento del tiempo para hacer su respectivo
seguimiento y evaluacion. Sirve para valorar el resultado medido y para medir el logro de objetivos
de politicas, programas y proyectos. Su lectura se realiza en forma cualitativa.

Plan Institucional de Capacitacion (PIC): Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion, que, durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales
y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

3. MARCO NORMATIVO

Acogiendo los parametros sefialados por el gobierno en materia de capacitacion se presenta la
normatividad que soporta los planes de capacitacion:

La Constitucion Politica de Colombia de 1991, en especial el articulo 53.
La Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de educacion superior.
La Ley 115 de 1994, Ley General de Educacion.

La Ley 190 de 1995 — Estatuto Anticorrupcion, en cuyo articulo 7° se indica que la capacitacion
debera favorecer a todos los servidores publicos que no solo lo proyecten en el escalafon de
carrera administrativa sino en su perfil profesional.
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La Ley 734 de 2002 — Codigo Disciplinario Unico, que en su articulo 33 sefiala, entre otros
derechos, de los servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.

La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, en especial en el articulo 36 del
Titulo VI, relacionado con la capacitacién de los empleados publicos, en donde se indican los
objetivos y la formulacion de los planes y programas respectivos.

El Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 vy el
Decreto Ley 1567 de 1998, en cuyo articulo 65 se indica que: “Los Planes de Capacitacion deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las &reas de
trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales”. Asi mismo y en desarrollo de lo establecido en el articulo 3° del Decreto 1567 de
1998, el Gobierno Nacional adopté mediante el decreto 682 de 2002, el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién formulado por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica y
la Escuela Superior de Administracion Puablica, con el fin de orientar la elaboracion de los Planes
Institucionales que deben ejecutar las Entidades publicas, estableciendo como contenidos
especiales el marco conceptual y normativo. En desarrollo del mencionado articulo, se conforma
la Red Interinstitucional de Capacitacion para empleados publicos, con el objeto de apoyar los
planes de capacitacidn institucional. La Red estara integrada por las Entidades publicas a las cuales
aplica la Ley 909 de 2004.

El Decreto 515 del 20 de diciembre de 2006, por medio del cual se da cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través de la cual se adoptaron medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo.

4. POLITICAS ESPECIFICAS DE CAPACITACION

Se tomara como marco de referencia los principios rectores de la capacitacion en el sector publico:
complementariedad, integralidad, objetividad, participacion, prevalencia del interés de la
organizacion, integracion a la carrera administrativa, prelacion de los empleados de carrera,
economia, énfasis en la practica y continuidad.

Dentro de las lineas de politica se acogeran los tres propositos centrales que deben guiar los
programas de capacitacion, como son: una gestion publica eficiente y eficaz, con la prestacion de
un servicio confiable, amable, digno, eficiente, mediante el mejoramiento de competencias
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laborales; una gestion publica transparente contando con servidores integros y cualificados; y una
gestion publica democrética, permitiendo la participaciéon ciudadana.

La formulacién de los planes serd anual, en concordancia con los parametros impartidos por el
Gobierno Nacional a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y las normas que
regulan la materia.

Se utilizaran recursos presupuestales, los cuales se priorizardn de acuerdo con las necesidades y
lineamientos impartidos por la Administracion en materia de capacitacion para el logro de los
objetivos, de tal forma que se oriente hacia la optimizacion de los mismos.

En la realizacion de la capacitacidn se utilizaran tanto la modalidad presencial como la modalidad
virtual.

La adopcién del Plan de Capacitacidn, se efectuara, teniendo en cuenta algunos mecanismos de
implementacion, tales como: recomendaciones de la Comisién de Personal, diagnéstico de
necesidades de capacitacion, evaluaciones de los programas de capacitacion, informe de la
evaluacion de desempefio de la vigencia respectiva, acuerdos de gestion, evaluacion de las
competencias, recomendaciones del Comité de Capacitacion y de la Oficina de Control Interno,
entre otros.

El @mbito de cobertura de capacitacion es el siguiente: serdn beneficiarios de las politicas, planes
y programas de capacitacion, los empleados que pertenecen a la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare, contando para ello con las asignaciones presupuestales
correspondientes. En ningun caso, podra ser beneficiario, salvo cuando se trate de procesos de
induccion, el empleado que haya sido objeto de sancion disciplinaria con suspensién en el cargo
en el ultimo afo.

Los secretarios de despacho y directores deberan permitir la participacion de los servidores en los
eventos de capacitacion organizados por la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare y asi
mismo, como corresponsabilidad, los servidores designados para los programas, deberan
comprometerse a participar en los mismos, segun lo establece el mandato legal.

5. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, deberd basarse en los
siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567 de 1998:
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Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcion de los
propésitos institucionales.

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

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de 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.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccién de necesidades, formulacion, ejecucién y evaluacion de planes y programas, deben
contar con la participacion activa de los empleados.

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

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedente en los procesos de seleccion, 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 Optimo 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 énfasis en la préactica, en el andlisis de casos concretos y en la solucion de problemas
especificos de la alcaldia.

6. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare a través de la Secretaria Administrativa y de
Desarrollo Social, presentara los planes y programas de capacitacion para lograr los siguientes
objetivos, en concordancia con las hormas establecidas:
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a. Orientar la capacitacion y formacion de los empleados publicos al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.
Elevar el nivel de eficacia de los servidores.

c. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del
servicio publico.

d. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, planes,
programas, subprogramas y los objetivos del Estado y de sus respectivas Entidades.

e. Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los objetivos
institucionales.

f. Elevar los niveles de satisfaccion personal y laboral de los servidores, e incrementar sus
posibilidades de ascenso dentro de la carrera administrativa.

g. Desarrollar las competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados
publicos en niveles de excelencia.

Nota: Lo anterior sujeto a la disponibilidad de recursos presupuestales en cabeza de la Secretaria
Administrativa y de Desarrollo Social.

7. AREAS
La capacitacion esta enmarcada dentro de las siguientes areas:

Misional o Técnica: Integran esta &rea los productos o servicios que constituyen la razon de ser
de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare.

De Gestion: Integran esta area los temas que requiere internamente la Alcaldia Municipal de San
José del Guaviare para su adecuado funcionamiento.

8. PROGRAMAS
De acuerdo con las politicas, modalidades y areas, los principales programas de capacitacion son:
8.1.La educacion para el trabajo y el desarrollo humano

Antes denominada educacion no formal, es la que se ofrece con el objeto de completar, actualizar,
suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecién al sistema de
niveles y grados establecidos para la educacién formal. El tiempo de duracién de estos programas
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sera minimo de 600 horas para la formacién laboral y de 160 horas para la formacién académica.
A esta capacitacion pueden acceder los empleados con derechos de carrera administrativa y de
libre nombramiento y remocién.

8.2.El entrenamiento en el puesto de trabajo

Busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que
se asimilen en la préactica los oficios; se orienta a entender, en el corto plazo, necesidades de
aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y objetivos observables de manera inmediata. La intensidad horaria
de entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar
de este los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Programas de induccidn. Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrar informaciéon para conocimiento de la funcién
publica y del organismo en el que se prestan sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes
a su vinculacién. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y temporales.

Programas de reinduccion. Estén dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que
se produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de
carrera administrativa, de libore nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Dentro de los programas de inducciéon y reinduccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno —MECI-, Sistemas de Gestion
de Calidad, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, participacion ciudadana y control social,
corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitacion sefialadas en el Plan Nacional de
Desarrollo vigente para el cuatrienio.

De otra parte, la educacion formal, entendida como aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecion a pautas
curriculares progresivas y conduce a grados y titulos, hace parte de los programas de bienestar
social e incentivos y se rigen por las normas que regulan el sistema de estimulos. Tienen derecho
a acceder a los programas de educacion formal los empleados con derechos de carrera
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administrativa, de libre nombramiento y remocion, siempre y cuando cumplan con los requisitos
sefialados en la normatividad vigente.

Las personas vinculadas mediante contrato de prestacién de servicios, dado a que no tienen la
calidad de servidores publicos, no son beneficiarios de programas de capacitacion o de educacion
formal. No obstante, podran asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que
tengan como finalidad la difusion de temas transversales de interés para el desempefio
institucional.

9. MODALIDADES

9.1.Modalidad Presencial

Es aquella que privilegia la realizacion de actividades académicas en el aula fisica como catedra
magistral, talleres, seminarios y otros, donde interacttan profesor y alumno con la presencia fisica.
Dentro de la modalidad presencial se realiza capacitacion de distintas formas a saber:

a. Capacitacion basada en la duracion del evento: Es la que se realiza a través de
cursos, foros, seminarios, simposios, mesas redondas, talleres, conferencias, ciclos de
conferencias, tertulias, organizados por la Secretaria Administrativa y de Desarrollo Social
0 a través de acuerdos establecidos con algunas dependencias internas o instituciones
externas debidamente acreditadas. Estos eventos pueden ser presenciales o
semipresenciales.

b. 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 través de la
observacion directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de estudio y
demas actividades relacionadas.

c. Capacitacion basada en la experiencia: Es aquella que reconoce el valor del
"Aprendizaje por la accién" y que se obtiene a través de:

v' 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
0 méas empleados, en el desarrollo de habilidades y conocimientos especificos
requeridos para el cumplimiento de funciones asignadas a un determinado cargo.
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v Rotacion de puestos. Posibilita a los empleados el conocimiento de las diferentes
areas de trabajo de la Entidad y favorece el desarrollo personal e institucional.

v Proyectos especiales. Orientada a que los empleados o grupos de empleados
asuman proyectos temporales, paralelamente con el desempefio de sus empleos.

9.2.Modalidad Virtual

Entendida como aquella que privilegia los medios electronicos para la transmision y asimilacion
de conocimientos con herramientas LMS para E- Learning. Las categorias de formacion virtual
son:

a. Diplomados virtuales: Estructurados por un conjunto de contenidos académicos
denominadas “mddulos” enmarcados en un plan que articula elementos tedricos,
practicos y técnicos para conformar “diplomados”, cuyo objetivo principal es contribuir a
la mejora continua institucional mediante el fortalecimiento de las competencias y
habilidades basicas y/o estratégicas de desarrollo del Municipio.

b. Cursos virtuales de autoaprendizaje: Estructurados con tematicas que contribuyen al
desarrollo de las competencias de los/as servidores/as publicos, este grupo de cursos
tiene un promedio corto de duracién y se caracteriza por no requerir acompafamiento
de un tutor/monitor; actualmente.

10.BENEFICIARIOS

Los programas de educacion no formal y de educacion formal bésica primaria, secundaria y media,
0 de educacién superior, estaran dirigidos Unicamente a los empleados publicos. También se
podran beneficiar de estos programas las familias de los empleados publicos, cuando la Entidad
cuente con los recursos apropiados en sus respectivos presupuestos para el efecto. (Paragrafo 1°
del articulo 1 del Decreto 4661 de 2005).

Nota 1. La financiacion de la educacion formal haré parte de los programas de bienestar social
dirigidos a los empleados de libre nombramiento y remocién y de carrera y para su otorgamiento
el empleado debera cumplir las siguientes condiciones: Llevar por lo menos un afio de servicio en
la Entidad y acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al Gltimo
afo de servicio. (Articulo 73 del Decreto 1227 de 2005).

Nota 2. Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el
caracter transitorio de su relacion laboral, no podran participar en programas de educacién formal
o no formal ofrecidos por la Entidad, teniendo Unicamente derecho a recibir induccién y
entrenamiento en el puesto de trabajo. (Paragrafo del articulo 73 del Decreto 1227 de 2005).
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Nota 3. Con respecto a las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios,
éstas se rigen por lo dispuesto en la Ley 80 de 1093, la cual supedita su vinculacién a la obligacion
de ejecutar labores en razbn a su experiencia, capacitacion y formacién profesional en una
determinada materia, tal como lo ha determinado la Corte Constitucional en Sentencia C-154 de
1997. De conformidad con este criterio los contratistas no son beneficiarios de programas de
capacitacion. (Circular externa N© 100-004 del 26 de abril de 2010. DAFP).

Nota 4. Con respecto a los participantes por parte de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare, en los procesos de formacion y capacitacion, que tengan por objeto la implementacion
y desarrollo del Modelo Estandar de Control Interno MECI, el Plan Institucional de Capacitacion la
entidad podra destinar recursos de su presupuesto de funcionamiento para programas de
capacitacion en la implementacién y desarrollo del Modelo Estandar de Control Interno MECI y de
Gestion de Calidad, dirigidos al personal de planta supernumerario, y provisional en los términos
establecidos al respecto por el DAFP, estos ultimos dentro de los procesos de Induccion y
Reinduccion y de tratarse de los proyectos de inversion que contemplen dentro de su ejecucion
acciones de capacitacion en las materias antes citadas, podran dirigirse a los/las contratistas, con
cargo a los recursos a ellos asignados.

11.DEBERES DE LOS BENEFICIARIOS DE CAPACITACION

Cumplir con la asistencia a los programas seleccionados, una vez sean autorizados e informados
por parte de la Secretaria Administrativa y de Desarrollo Social y rendir los informes a que haya
lugar.

Presentar las constancias de terminacion de estudios o la certificacion obtenida, ante el Comité
de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos.

Informar oportunamente y mediante comunicacion escrita sobre la suspension temporal o
definitiva de los estudios, explicando los motivos que lo ocasionaron.

Difundir y aplicar los conocimientos y habilidades adquiridas para mejorar la prestacion del servicio
a cargo de la entidad.

Servir de agente multiplicador de conocimientos a grupo de servidores que lo requieran y/o les
sea util la aplicacion de la informacién obtenida en el programa o fuera de la entidad cuando se
requiera.
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12.CAUSALES DE SUSPENSION TEMPORAL DEL BENEFICIO
El beneficio podra ser suspendido en forma temporal por las siguientes causales:

v' Retiro temporal del programa de estudios debidamente justificado. No se concede el
beneficio hasta tanto el funcionario presente constancia de nivelacion.

v" Cuando el funcionario sea sancionado disciplinariamente. La suspension temporal del
beneficio se hara asi:
Faltas leves: Un (1) semestre.
Faltas graves: Dos (2) semestres.

v" Cuando el funcionario se encuentre en licencia no remunerada.

13.ADMINISTRACION DEL PLAN DE CAPACITACION

La participacion de los servidores en los programas de capacitacion de la Alcaldia Municipal de
San José del Guaviare se desarrollara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

13.1. Capacitacion Institucional

Las dependencias, deberan realizar las solicitudes en la Secretaria Administrativa y de Desarrollo
Social, dentro del calendario que éstas dependencias definan el desarrollo del Plan de
Capacitacion.

13.2. Educacién no formal:

Con una antelacion de diez (10) dias habiles a la realizacién del programa de capacitacion, las
dependencias deberdn presentar las solicitudes de capacitacion ante la Secretaria Administrativa
y de Desarrollo Social, con el visto bueno del jefe inmediato y/o superior jerarquico, con un folleto
informativo del programa en el cual conste: nombre y contenido del programa, lugar, valor, fechas
de inscripcion, de iniciacién y término de duracion del programa, nombre y NIT de la Entidad
oferente.

El beneficiario deberd cumplir como minimo los siguientes requisitos:

v Haber laborado por lo menos un (1) afio la Entidad.
v" No haber sido sancionado disciplinariamente durante el afio anterior a la solicitud de la
capacitacion.
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v" Recibida la solicitud la Secretaria Administrativa y de Desarrollo Social de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare, presentara las respectivas solicitudes al ordenador del
gasto para su aprobacién.

Seguidamente se realizaran los trdmites presupuestales y financieros correspondientes.

14.HERRAMIENTAS DE APOYO PARA LA ELABORACION DEL PLAN

14.1. Encuesta de diagnostico de necesidad de capacitacion individual

Esta herramienta fue aplicada a los secretarios de despacho y directores, para que teniendo en
cuenta lo dispuesto en el manual de funciones y competencias, el plan de accion de su
dependencia, las metas planteadas para dar cumplimiento al plan de accion trienal vigente y los
resultados del diagnostico de necesidad de capacitacion individual, propusieran los temas o
programas a incluir en el Plan de Institucional de Capacitacion para la vigencia 2016.

14.2. Encuesta de diagnoéstico de necesidad de capacitacion por dependencia

Este instrumento permitio la identificacion de las necesidades de capacitacion por funcionario en
relacion con su cargo, funciones y competencias. Definiendo la necesidad de capacitacion como
la carencia de informacion, de conocimientos, habilidades y/o actitudes que presenta una persona
para desempefiar una funcion o labor.

14.3. Capacitaciones requeridas en el plan anticorrupcion

Se desarrollara una capacitacion a todos los funcionarios sobre normas encaminadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

La Administracion Municipal desarrollard una capacitacion gue incluya atencion al cliente, el Buen
gobierno, ética publica y el marco de la funcidn publica, la cual va dirigida a todos los funcionarios.

15.PROGRAMA DE CAPACITACION

Tema de capacitaciéon Fecha
Metodologia de Formulacién y Evaluacién de Proyectos (MGA) 25 de abril de 2016
Estudios Previos — Contratacion 26 de mayo 2016
Manejo del Aplicativo Pimisys Por definir
Organizacion de Archivo de Gestion 19 de mayo de 2016
Herramientas Informaticas y uso de las TICs Julio de 2016
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Fecha:

Tema de capacitaciéon

Fecha

Contratacion Estatal

Agosto de 2016

Actualizacién en Normas Tributarias

Agosto de 2016

Atencién al Usuario

Agosto de 2016

Administracion de Talento Humano

Septiembre de 2016

Actualizacion en Salud Ocupacional

Septiembre de 2016

Formulacién de Indicadores de Gestion

Septiembre de 2016

Normas y Manejos de Recursos Fisicos de la Entidad

Octubre de 2016

Brigadas de emergencia

Octubre de 2016

Primeros Auxilios

Octubre de 2016

16.EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El proceso de evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion —PIC- debe ser planeado, lo cual
implica la revision y seguimiento pormenorizados de cada paso, para garantizar la calidad y
efectividad de los mismos.

Esta fase permite mirar, en primera instancia el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos
y la administracién adecuada del plan; en segundo lugar el impacto de la formacion y capacitacion
en los funcionarios y los cambios generados en la situacion problematica detectada y por dltimo
sirve como retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios. La evaluacion de la capacitacion
no es una etapa al final de la ejecucién del plan, sino que es una accion que acompafa el disefio,
la ejecucion y los resultados del PIC.

A continuacion, se definen los indicadores para la evaluacion de la gestion y el impacto del PIC:

Tipo de Seguimiento
P Meta 9

Indicad .. -
naicador indicador Jun. | Sep. Dic.

N° de capacitaciones ejecutadas/
N° de capacitaciones
programadas
N° de areas atendidas en
capacitacion/ N° de areas a
capacitar
N° de funcionarios capacitados/
N° de funcionarios inscritos
Gasto total por afio en
capacitacion/ N° de funcionarios
capacitados

De Gestion 100%

. ., De Gestion 100%
Ejecucién del

PIC

De Gestion 100%

De Gestion 100%
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Fecha:

Indicador

Tipo de
indicador

Meta

Seguimiento

Jun. | Sep. Dic.

N° de funcionarios satisfechos
con la capacitacion/ N° de
funcionarios atendidos en

capacitados

De Gestion

100%

Presupuesto ejecutado/
Presupuesto programado

De Gestion

100%

Mejora en el
servicio

Reduccion del nimero de quejas
de los usuarios relacionadas con
el servicio prestado por la
entidad

Impacto

100%

Mejora en los
productos

Auditorias de la Oficina de
Control Interno con concepto
favorable sobre
Hallazgos superados y practicas
mejoradas.

Impacto

100%

Evaluacién favorable del MECI.

Impacto

100%

Encuestas de satisfaccion
favorable de los usuarios sobre
los productos que ofrece la
entidad

Impacto

100%

Mejoras en el
desempefio

Cambios observables en la forma
de realizar las actividades que
mejoran el trabajo asignado,
después de la capacitacion.

Impacto

100%
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