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ALCALDLS MUNICIPAL DE
.

PRESENTACION

El Plan Institucional de capacitaciones para el desarrollo de competencias laborales
es una estrategia de fortalecimiento institucional de la administracion publica,
enmarcado en nuestra Carta Magna, con la clara intencion de fungir como
herramienta para el soporte.de los cambios organizacionales encaminados hacia el
mejoramiento continuo de la calidad de la prestacion de los servicios a cargo del
Estado, para el bienestar general y la consecucién de los fines que le son propios,
garantizando con ello [a instalacién de competencias y capacidades especificas en
las respectlvas entidades, en concordancia con los principios que rigen la funcion

publica. ; \

£n ese o;dén de [deas, con la expedicién del Decrefo 1567 de 1998, se establecieron
las dg;rectrlces para la creacién del denominado Sistema Nacional de Capacitacién y
el Slstema dé Esttmulos para los empleados del Estado, €l cual sirve como referente
para: égdasffi\eishenttdades del sector publico, para la construccnon de sus propios
planes"a“"pa"ﬁlrffd&?asus realidades institucionales y el entorno en ‘el que se desarrollan.

f,,De otro. lado, la’ Ley 909 de 2001, por medio de la cual se explden normas gue regulan

,ﬁ el empleo,publlco la Farrera admlnlstrat:va gerencia publlca y se dictan ofras

dlSpOSICIoneS ‘Seffala: que la "La capacitacién y formacion- de los: empleados publicos

] esta onentada al désarrollo de sus capacidades, destrezas habllldades valores y

C U competenmas fundamentales con miras a propiciar. su ‘eﬂcac:la personal grupal y

Ay 7 u orgamzacuonal,g Ldeﬂgm ranque se posibilite: el desarrollo profe%onajl de los
N / lr ~rempleadcvs “e nla prestac[on de los serwmos *%%

o _" y ,En consecuencnay -AC umcnpal de~Qu1bdowen concordanc\@{acon la

@ ; ‘ nor@@atlvaasenalada o, antelacwn V- 00ﬁ50|the de las neceSIdades dezcapacltamon
.

s
y formacmn de los funr:lonanos que /prestan sus scerv1c1c)s@,.‘%af[aventldaﬁ’s2 elaboro el

4 presen &;Plan.Insti ucwna e -apac acnonuque reg[ra para amgencra rme cua
'R te;Rl %!} titucional de Capacit | 20225l cual
= il 1 “La:survezise eﬁcuenlt[a en arcad?i;gn el PIan de\Desarrollo Mumclpali“Zp\ZO g023 "LO. o
H 5%:% gstamoséI;Iacieni'iipﬁgRoabie fen 14 Dimension: Instntucmnal{ ieI;ije estrateglcgww.

!,ortigle 'f doE I? ;EC"({D Cludadanla, el Progrf':lma Alcaldla Efi c1ente, tcfal Proyecto .
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ortaleclmlento Admmlstratlvo, N la‘“meta:-"'Formular e ir fpleme tar”*el' plan TN e i
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Asi pues, el presente plan busca contribuir a la reorganizacion de la administracion
local con el fin de optimizar su capacidad para la atencién de sus competencias
constitucionales y legales, desde el redisefio de la gestién humana y el desarrollo
del personal. Es por ello que las actividades aqui previstas apuntan a prolongary a
complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar Ia
capacidad individual y colectiva del personal para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional y por ende a la mejor prestacién de servicios a la poblacién
Quibdoseiia,

Por tanto el presente documento administrativo denominado "PLAN
INSTITUCIONAL CAPACITACION — PIC-" se constituye en la guia de las
acmon‘é”s 2a desarrollar en materia de capacitacion, en el cual se identifican las
tematlcas:%’por dependencias, utilizando las acciones necesarias para facilitar el
desarrollo mtegra! de los funcionarios publicos, potencializando sus aptitudes,
habtlldades y\conductas en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, y su
mejoramlento ﬁlnstltucmnal como elemento importante en la blsqueda de la

certifi icacion de*los procesos administrativos, y la evaluacién institucional.
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i{,,» o Con Ia elaboramon Y. ejecucmn de las actividades plante ,a_g. erL% | presente
e documento se‘buscas ﬁfw—“’“‘“ﬁ&i
i 4 ‘*et . .
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.Gubnr g@[asa%necesgg_wa%qes y requenmmntos#deﬁ"’formamon ;%apacuaclon
-"%xpresados*gﬁ%rajos“sewldores pubhcos de'la. admlmstracnon munlclpal para
;~foﬂai%01mlenM$us competenmas ]aberates’% Jseafi rmando*ga la vez
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v' Elevar el nivel de compromiso de los servidores con respecto a las politicas,
los planes, los programas, los proyecios, los objetivos y los procesos y .
procedimientos de la administracién municipal.

v 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.

v" Contribuir al desarrollo de las competencias individuales (contenidas en los
manuales de funciones y de competencias laborales del servidor publico en
cada uno de los servidores,

v Mejorar el desempefio de los servidores pulblicos de la Administracion
Munlclpal
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Mff ¢o: NORMATIVO

& r{
fg\" ;r‘ l‘\ \‘k
A c%wmrjnuacmn se relaciona el listado de normas que sopartan la elaboracién y
)

ﬁadpmon del, presente plan en el Municipio de Quibdé, de acuerdo a los parametros
5 ;,e_stablemdos por elagob[erno en materia de capacitacion asj: R

i G il

T e e o

Constltucmn Pohtlca de Colombia 1991 5" f’f’ o

—Lagley"?:eade 11992 por la cual se organiza serylcm -pu '}.‘)I‘ICO de educamon
w u%eno@\ ; @%
“ La ley 115 de[1994 ley general de educaciér’ r——
- | kizlfé'ﬁ_er,}Ojf’fd, ‘1 995 estatuto anticorrupcigh’sen’ysu art.7- “indica que la
TLESE PR W T o1 : %

L.-—ig . capacitacio debéra favorecer a todos los se dores*“publlcos que no solo

— fj"“‘"”;Iowproye_é“t’%‘“il‘i'_;: "elé»es(cq!gfon de ‘carrera admlmstratlva sinofen ﬁsu periil

e profesional, T ESA e — swﬂi = T )

EaRR T ;/_’ﬂ\ Ley. 734 48 2002“300de0 dtsc:pllnano iinicoi/en’” su%art 133,,senala.¢en

5, @*\}‘5\4 derechos de los sérwdores/f»pubhcos re0|b1r~'capa0|ta016n para I%;;mejor
ki

Loy i? edesempeno de sus funciones? (Ley*derogada a partlr del{'f*de julIO de 2021,

.

s

o~
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F

%
:
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e prorelﬂartlculerGSfde»Ia Ley 1952 de 2019)’?? e S
Y 7o v El decreto 1?227 de 2005»se reglamenta la\ieyfgﬂggde{ZO?Qtl ng]g'd creto 48y, . %
£ sr ! gw1567§gge «1559981 art! §65 indica que| o planes “de capacitacmn deb, ﬁg&sponder
fAL i; i &af estudlos tecnlcos§que~|dentlf quen- neggg_ndadeséy irquaer , g%nt!os ‘de laSma, ez
BRI wg‘ ,_._A;,marea%& de traba;o iy de los empleados para de}sarrollar‘l_o‘sgépl anes ] ‘g nualess, sy
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v Decreto 682 de 2002 donde se adopta Plan Naclonal de capacitacion y
Formacién formulado por el DAFP y ESAP, para orientar los planes de las
entidades publicas.

v Ley 1064 de julic de 2006 por la cual se dictan normas para el apoyo vy .
fortalecimiento de la educacién para el trabajo y el desarrollo humano
establecida como educacién no formal en la ley general de educacion.

v" Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

v" Decreto 1499 de 2017, por medio de! cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de Ia
Ley 1753 de 2015.

éix

e

MARCO ?@NCEPTUAL
7 ' 7okrey

Paraf]a mejor\comprensmn del presente documento, se realiza un resumen de los

conceptosf. Y. deflnlcmnes utilizados en la formulacion del /rPlan Institucional de

, %apamtamon,en adelante -PIC-, con lo cual se pretende garantlzar su correcta

,;. rJm’'p'er_,’frpr_]a‘gzntacu:m ymejecuclon en la institucion. Es mportantgimdlcar que estas

g}; ~defir nlcwnes»fhanus:do tgmadas de manera literal del marco nprmatlvo sefialado con

7 ante]aclon y complementadas con el Plan Nacional de Formamon y Capacitacion

g - de—EmpIeados Publlcos para el Desarrollo de Competencuas_expedldo por el DAFP

87, Plah de capac1tacnon Conjunto de acciones de capaCIfamon y-formaci

-;~§—, un cierto r43<~3r|odo de tlempo y a partir de unos ObjetIVOS especmcos facilita el

NN g iy desarrollo de. competenmas el mejoramiento de,,‘;procesos lnstltuctonales y el

7 i Biol ,,.Jﬁ,fortalemmlento«deﬁla capacndad Jaboral de\los empleados;‘a‘rmvel pndlwdual y de

Lo ® *eqmpo para consegmr “los’ resultadosry ‘metas Instl})lilmonales = “ LR
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Educacién no formal: Denominada para el frabajo y el desarrollo Humano, segtin lo
sefiala el Decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar aspectos académicos o
faborales.

Educacién informal: De acuerdo con lo sefialado en la ley 115 de 1994 es todo
conocimiento libre y espontaneo adquirido proveniente de personas, entidades,
medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados.

Programas de induccidn y reinduccién: estan orientados a fortalecer la integracion
del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de
SeWICIO pubhco suministrar informacién para conocimiento de la funcién publica y

de I’ entldgd
,J %‘l 5
lnducaon kEste programa se debe realizar durante los cuatro primeros meses
mgmentes ala \vinculacion del personal y su objetivo es fortalecer la integracién del
éempleado a la . Cultura organizacional de la alcaldia Munlc:IpaI de Quibdd, su
desarrollo~en habllldades gerenciales y de servicio publlco;zy Ia obtenmon de
vwmformacron necesarsa para el mejor conocimiento de Ia§func10n publica y de la
?%gf TR
-s-gntidad.” T ,A\ & gl
% £
,,,,,,, VA r %,
K %%Relnduccmn “TFene: por ObjetIVO reorientar la integracién_del. empleado a la cultura
{ orgamzacnonal en-virtud de los cambios producidos por: reformas’enla organizacion
T del estado Aplicar cada dos afios a todos los empleados Mwm_jj%
r"_”} ‘\/ ; %L l;; i ":W 0 r:" *“rf\h
Y Entrenam ento ¥en<elf tpuestofde trabajo; Es la preparacmnhqué&@e,ﬁlmparte al

. b i, LU e ] P
I a&sﬁ% ,trabajaderﬂen elyejercmloz%je &gfs funciones, con elf‘objeto de qqg sejaSImllen enla

i
¢

Fad

5 E e R R Ly
éﬁ& T :practl_ca;del trabajﬂo P ww&mﬂj R _,,} ﬂ}gﬁ \
G v A ésgxnizgzﬂm“ "*-Jﬁﬁhwj ? : I i » ¥

F@w
;Competenc;as Iabora&l\esﬁsle constltuyewg :én el gje deJafcapaCIfé%%lon *’%uy ienfoque

i{"‘““* ’;’% _S€ 'orlgnta \hacia elsdps!arrollo de sag’eres“actltudes hablhdades ﬁconoclmlentos

EWRIHRSY j“ que aseguren\el desempeno exitgso fen funcmn de;jlos resultadoxkespelgados para
= i l;’ 4 responderlpor%la mlswnflnstttumgnal vV enfrentar los,;getos Idel camb!o Algunas de
! % ulr"g estas icompetenmass?so‘n éc:apamdad de mnovacnon\y‘afrontariel camblo“‘ 'perclblr I8~ S
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Educacién formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos

aprobados, secuencia de ciclos lectivos, sujetos a pautas curriculares progresivas
y conduce a grados y titulos.

ALCANCE

El presente plan aplica para la planta de personal de Carrera Administrativa, Libre
nombramiento y Remocién y Provisionales de la Alcaldia Municipal de Quibdé.
Comprende las necesidades de Capacitacién vigencia 2021, que basicamente
consisten en la agenda de actividades a desarrollar por la Secretaria General, como
eventos de capacitacion, investigacion Y cooperacion académica formulados
conforme a las necesidades de los servidores publicos de la entidad.
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DOLOGIA Y POLITICAS DE IMPLEMENTACION
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DESCRIPCION METODOLOGICA

La elaboracién, implementacién y evaluacion del plan, presupone la ejecucion de
una serie de actividades coordinadas como se describe a continuacién:

1. Fase de Formulacidn

1.1.  Identificacién de las necesidades de capacitacion, en funcion del logro de los
objetivos institucionales a través de la aplicacion de encuestas.

1.2. Tabulacmn de la informacién derivada del instrumento de la encuesta y
consolldacwn en la matriz de priorizacion de necesidades de capacitacion.

1.3. Formulac:on participativa de proyectos de aprendizaje
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2.3. Creacién de archivo de la oferta de servicios de capacitacion de organismos
publicos como de entes privados, en el cual se indiquen la razén social, las areas
tematicas que cubren, las metodologias que emplean, asi como observaciones
evaluativas acerca de Ia calidad del servicio prestado a la entidad.

2.4. Ejecucion de las actividades institucionales programadas con el apoyo del
recurso humano de la entidad o de otras entidades, de sus cenfros de capacitacién
o los del sector administrativo al cual pertenecen, de la Escuela Superior de
Administracién Publica o de establecimientos publicos o privados legalmente
autorizados, o con personas naturales o juridicas de reconocida idoneidad.

3. Fase de Evaluacién

i
3.1. E_\’iglﬁiacién del impacto del plan de capacitacién, adoptado y aplicando para

. r ot L - . -
ello instrumentos técnicos e involucrando a los empleados.

s

2 L . . .. .
3.2 Presentacion de informes que soliciten el Departamento Administrativo de la

Fdncion Pﬂ'btif;\a y la Escuela Superior de Administracién Publica.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE QUIBDO
MODELO INTEGRADO DE PLLANEACION Y GESTION
GESTION DEL TALENTO HUMANO
Secretaria General- Oficina de Talento Humarno

INSTRUMENTO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIFAL

La presente encuesta como propésito detectar las necesidades de capacitacién del personal de planta y demas funcionarios de la Alcaldia de
Quibdé,

Es muy importante que indique de manera clara Y precisa las necesidades reales de formacion ylo actualizacién para el desempefio optimo de
sus funciones y labores diarias; asf como sefialar en los espacios abiertos las alternativas de capacitacién va que esta informacion seré la base
para elgborar el Plan Anual de Ca citacién de la vigencia 2022

7. Seleccione horario es el mas accesible para asistir 2 los cursos presenclales de capacitacion,

ti %
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1. Indique_,,uéq’h una X" méximo 3 rubros de capacitacion que requiere para mejorar su desempefio y de acuerde con su petfil de puesto, en
cada rubrb;favor’gd‘__ gg]eccionar la importancia, dénde 4 es el mds importante y | es el menos importante.
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4. {Considera que los amblentes de aprendizaje de las capacitaciones deben ser?

Fuera de la sede habitual de trabajo

En [a sede habitual de trabajo
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MATRIZ DE CONSOLIDACION DE LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS
POR LAS DEPENDENCIAS Y AREAS DE LA ENTIDAD.

Una vez evidenciadas las necesidades de capacitacion por parte de los funcionarios y
servidores publicos de la administracion municipal, se hizo necesaria la tabulacién de
las encuestas, cuyo resultado se re consolida en la siguiente matriz;

MATRIZ DE CONSOLIDACION DE NECESIDADES PRIORIZADAS

PRIORIDAD
PRIORIDAD ZARA EL
REA
PRORI’BE'[I'EgI AO NECESIDADES DE
CAPACITACION
INSTITUCIONAL
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T .g c|.e =
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FCRETARlA DE PLANEACION, Existen dificultades en Ia
SECRETARIA DE implementacién del banco Capacitacién en Banco de
INFRAESTRUCTURA, de programas y proyectos, Proyectos, su metodologla
BANCO DE PROGRAMASY aplicacion de la metodologia | x para realizar la |x |x
POYECTOS establecida para la implementacién y puesta en
formulacién y elaboracion marcha de forma organizada,
de los mismos.
EQUIPO ESTRATEGICO
DE PLANEACIONY Capacitacion y
GESTION (ALCALDE, Existen dificultades en la fégggg:da;mento :UIL todo ;g
SECRETARA DE HACIENDA, actualizacion X implementacién de Ia
SECRATARIO DE PLANEACION, | implementacion de et brrsh mopeio | ¥
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INFRAESTRUCTURA PLANEACION Y GESTION PLANEACION Y GESTION
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o \\ reglatentarios con relacién .
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FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE APRENDIZAIE

Los proyectos deben ser formulados por los funcionarios, organizados en los
diferentes equipos y/o areas de frabajo.

Deben responder a problemas o necesidades identificadas de Ia institucién.

Para su formulacién el DAFP Y LA ESAP recomiendan algunas pautas a seguir,
basado en ios problemas y el enfoque de capacitaciones por competencias, asi
como para el desarrollo de programas de capacitacion que busque el fortalecimiento
de las dimensiones del ser humano como:

. ;ér Comprende conjunto de Caracteristicas personales (motivacion,
compremiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que son muy
importantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el alto desempeiio
qug{g,énél’_@‘:‘\{alor agregado, el desarrollo personal al interior de las organizaciones,

. e . - .
*/ | Saber: g(?onjunto de conocimientos que se requieren para poder desarrollar
las Ffa{ibci{gn‘es ,‘;pgevistas y adicionalmente mantener empleados interesados por
[@aprender—y -atito desarrollarse, en el sentido de ser c':;g;paces de recolectar
*Informacidni-cuestionarla y analizarla para generar nuevos corocimientos.
Pt R, B z;g B
et L A N # b v
Lo Hacer: Carresponde al conjunto de habilidades que:evidencian la manera en

i .zduestanto-las condiciones personales como los coufocirhieﬁ:trdjéx se aplican en

ol “beneficio de las flificiones propias del empleado pﬂblicoﬁ;?”;@éie’iégando toda su
y A 87 4. *: O L . it i -~
é;’”} " ., capacidad;para el'logro del objetivo propuesto. i o
¥ H P ? S [ - IR S v ,,‘,"
N e“j/‘i;“a ;:;E;.} ":__‘:.m’,‘: \»-?‘ . 'i;)!,a(. ,’“_:]:f:_f“"’?:'“w ¥ ::"'}3»‘?::*
Tope s g ¥ T I e, YA Yy
;(T\ / oo ii "f\‘ﬂ L $ *ﬁ:‘ii‘";ﬂ - - h sl E}? T T g "EJS:}?}
» o DA EA DA CDADA DR ME
o PASOA'PASO-PARA’LA OMULACION DE LOS PROYECT O% Dﬁf’
4 . e P 7 . V_:.‘"I_’;.,u e A'":;’:_;jh,~ m:, .,-"v - y e ‘; s -, }f \‘:—;’_ l.: “ ’ft "
APRENDIZAJE - P A RN N
- - R L _ o o TR TNl e ww
; D e ;%jfl. Definiien principio;el problema de apre,ndmg_aje_:pa{ra#;?:o%rgfqrmar el
j - 4 ' Y f’\k . . 4 *d' " - ::i;"““_"f_if-:—' ;,,"{'ﬂ“ﬂ”@ﬂ"}“%\'i%w«- - i A%{;:_
L \‘}} £‘J i | }\J;eql-“po' a&f o Tk o > ey A R
. Wt i -— T T . . Ry . \\.\ CYSR. oA T e e
AN i PRre 2. Elegiriin facilitador o'lider, del, BQUIpD.™" G e
Ao Y ; :”-‘,' . N S S “%.3 n_—__: ..: O~ ¥, &“_! ,h'\:_. .r’:’ G, "-'f',‘.“‘ e
e o Dy g Identificar;los;participarites: W N T L
ae 1] 71 | , i i{%;.;g:' R D S NN \\u\ (}* x ‘%J ; P -
-l fm ¢ |1 11 'aConcretar unplan‘de ‘accion Nl E ‘ e,
AR [ pE L TR S no i o CHE e ] " i
:;j Ll } N }' : f i5. Cada; individlio establece' sus objetivos :d %apl; que, . ey
¥ gl ) f i i i a3 f . "';i . m—rT“;‘Aﬂ"-.-.- L qe g, _j_’__-__'___ s -::‘-f:f/ = S
. A USRI DAY g"? ﬁ*m necesita para-cufmplirlos=—== e . =
G ,ﬁ-.lf\\ v = EER Lo 4, ¥ \Ifl W.’ E ! -
S e g il FL
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PASO A PASO PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE
APRENDIZAJE

1 Establecer la situacién problémica.

2. Definir fortalezas, saberes actuales, para definir el problema,
3. Analizar e identificar necesidades de capacitacion.

4.  Definir los objetivos de aprendizaje.
5
6
7

Eilaborar el plan - Ficha de Formulacion del Proyecto de Aprendizaje.

Formular el plan de aprendizaje individual — Ficha de Aprendizaje Individual.
Evaluar el aprendizaje

s
!
5

FICHA}E\\‘A@‘RA LA FORMULACION DE PROYECTOS DE APRENDIZAJE
& rA ALCALDIA MUNICIPAL DE QUIBD®
p EFI GHA DE FORMULACION DEL PROYECTO DE APRENDIZAJE

g g\ a ‘NO 1: DEFINICION DEL PROBLEMA DE APRENDIZAJE
.";,-,,-"R "

NECESIDAD INSTITUCIONAL Se presentan dificultades en: la elaboracién de las
~ resp__ectlvas evaluacrones de desempefio. .

Eo — it .
¥

£z

: L ,
b M"' xf» i % ‘3;
1] P g, $ 8 E

PREGUN'I;A PROBLEMICA ¢ Como aplicar Ia evaluacnon det desempeno de acuerdo a
‘ Ia"normatlwdad wgente'? e

-
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IRy P e Saberes, M‘prewos para él'ESOIVGT el
NeceSIdades dei'capamta i:ii«»Elaborar una?j problema glLos» »mt%eg*rantes del equipo
= llsta ,deg I’o‘*qge se necestta saber hacer Y, ser deben by reresponder “&L(;ngw 'sabemos
f‘para resolver el problema },« // Vg (saberesthabthdé“de% actltudes) hoy para
.j‘“‘% TV Sl A =\ resolver el problema? ¢Que sabemos‘?
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o % [Laevaluacién del desemperfio es | Conocemos las responsabilidades y
% S Un proceso que debe integrar en | prioridades de cada colaborador.
ul o [sl, los siguientes elementos:
< E M!Sfon Vision y  objetivos | Conocemos que ia evaluacion mejora el
n 9 estratégicos, cultura | rendimiento individual de los trabajadores
c organizacional,  competencias y la productividad de la administracién.
© |laborales de los cargos, la
formaci6n y desarrollo del capital Conocemos que el cumplimiento de los
humano en funcién de la mejora compromisos personales logran el éxito
permanente de su desempefio en cada uno de ios sitios de trabajo.
integral.
[
;;;3\ El elemento esencial para que un Disciplina personal.
A
& hs;stema de evaluacién funcione
@,/ |[eon éxito es que tales criterios | Conocimientos técnicos del puesto.
W', ' |estén en consonancia con el
Ow contexto de las organizaciones| Uso adecuado de todas las herramientas
< 0
LB (su, cultura, su estrategia, fuerzalque les sean proporcionadas para
Lo Ide trabajo, or mencionar| desempefiar de una forma optima su
L L= ) _ P
= %;g» -z|algufios), se perciban como trabajo. }%
. .;ﬁ,w L Justos«&y se complementen con @ \iz*
- N IR s i
g otras.;practlcas R
(% _ Responsabthdad en el Cumpllmlento de metas
I B R *cumpllmlento de las funciones vy A m
/_—ﬂf‘ H W, Mok /’" .
F%;ﬁ% lentrega oportuna de informes = M«u
A =
ﬂ-@ =y soltc:tados?’ por la oficina de|Sentido'de p%nenc:ancon la
h_,«";;;jll-l?;g; WY kt,alento‘__hpmano B admmlstrac:on V™
.ymﬁrf;tj’*\f}}_ m;‘-"»ﬁ g,i”; > u*f ; " i xgﬁmrm%&i}
;' 1‘?’/{_,-/@? p P,,‘.f;—“‘l“.;;;m _ :f ! 'ﬁirﬁ:w %‘2 A%E!
S PRESUPUESTO ESTlMAD@ PARA LA IMI?LEMENTACIGJN DEL «PLAN
_,5; iANUAL DE CAPACITACIONES DEL MUNICIP_I_Q ﬁ,BEm.O‘UIBIOwP'ARA LA
L VIGENCIA 2022 P Y
SRS [ - X &%5 ok
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Partiendo de los lineamientos dispuestos por las directivas, existe en el presupuesto
de la entidad un rubro que respalda el presente Plan Institucional de Capacitaciones
2022, todo regido bajo la legalidad y las normas concordantes, con una

a financiar los recursos que capaciten el personal de ia Entidad Y que estén
relacionadas con sus funciones para el servicio de la misma.

La escuela superior de administracion Publica ESAP, el Departament?o
Administrativo de Ia Funcion Puablica DAFP seran muy importantes en [ds

servicig‘incondicionalmente.

fﬁi‘

Ademé"s bcéi"é§ ello, la administracion municipal realizara ingentes esfuerzos para lograr
que;lé‘ of\égrtﬁ?,‘pﬂblica institucional en materia de capacitaciones pueda prestarnos su
apﬁgﬁ)@o'de’gmna;qera gratuita con la finalidad de reducir costos, de |a misma manera en
los -(c’gntenido'%) en los cuales sea aplicable se tendran en cuenta los profesionales

Lt s LR . .. -
de’nuestra:propia planta de cargos para la realizacién de algunas de las jornadas
Fad i I £iy
cPIEvisias.en el Plan. A
;:'. .ﬁ;’r;“‘émxr_m;m_ :,‘ axje"i» B ‘ {:“; f:u
e 'fEiﬁalmféﬁtgS'e.gxgnéj*p;evisto también recurrir a la utilizacion deTas diferentes
e " N T L . . o b age v
/7 ayudas tecnolégicas como chats virtuales y video confegeng;as%gqe permitiran la
‘; P -gjecucion:de. las.actividades previstas con una minima inversion. %
T T RENTRTS M) "l,':‘.ﬁg‘
ZAET TS ()
é‘!’ 9 ; AR L e g
Do gt g . B3 g :"""‘"«,'—?"“ﬁ”!’\ T A
-, -ANALISISY:TABULACION DE DATOS DE LA FNGU ESTA REALIZADA A LOS
S L i e R = AAC NI AN VKT
S~ _FUNCIONARIOS PARA ESTABLECER LOS TEMAS QUE'SERAN INCLUIDOS
f_r.; s e e “« . J‘V a1 * ; ;\ ‘ ;l
* © T EN EL PIC - e e N g i"':f’?gé *“":“i; o :‘».;%\ii .
T T T N e T LT
A B SR YOS b A G LR L AR
£ f ‘Concluimos que se teridran en‘cuenta;fo!s\\temaiggg_:gap@;g :facion, gue:superaran
L , un i O%*idé?f aggptgciqq los cuales sgfm!egfriggig\ija[_gn a CQ“t;EE“?%i‘?'E?";X% se.establecio
3y . que sé realizarian-fuera de la;sedehabitual detrabajo. 4 WL e {‘
T R N T s PO A SN DA LY UL MTRY
= ? [~ {AnexoN 9l vencuestairealizada a los empleados para Jdgntlﬁparﬁla§,_n,zegqugadgﬁ):;m
e B T T B N A i el e
L LY JE :‘-,g 2 O WEEH:
. 1} E‘ ) o ’; ‘,Ei_% i S .3{3 g& '-"L‘ J%ﬂ 5 oA ¢
. Eﬁ; ':\j 4 41 \__‘4. ;‘—_‘:‘———q'-'::l:'l___{:::‘__\i L l’ . %‘13}:1 4
— 1 , 1 . f . ‘ o
- e N '
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PRIORIDAD EPLR.IISA)EE[EEA)\AD PARA | soLucioNES DE
CAPACITACION
PROBLEMA O | necESIDADES o g | PRIORIDAD | b piapo
RETO Slel 2ol 2 commE DE
DEPENDENCIA /AREA INSTITUCIONAL | DE o E| 2128 cooncy 5| Para
IDENTIFICADO | CAPACITACION | g (5 | = | § | & S | @ | pEsEmPER | EJECUTARSE
. <= a|la|lf |22
SECRETARIA DE
PLANEACION, Existen
SECRETARI[A dificultades en el
GENERAL, manejo de los
SERCRETARIA DE procedimientos

HACIENDA, CONTROL | en fos procesos C""P!ﬁ"t"a'?'.é" en
INTERNO, ~ ASESOR | de confratacién, C?glfaaac'g:‘ nual
JURIDICO, DESPACHO:! tal  vez por e “;og’tral:cmn
DEL ALCALDE JEFES™ \desconucwmento icipal
DECARTERAY 7 l'en Iz  actual | MUnicipa X x| x| x|x ALTA .
RESPONSABLES DE' . '~norrnat1wdad de
LOS PROCESOQS // conlratac:én
DONDE SURGENJ’LAS pubhca
NECESIDADES. A » 17 3

L .. Fortalecimiento Capacitacion
TODOS LOS h{: éfi l‘?t:ie lasirelaciones | fortalecimiento

FUNCION, AR!OS DE LA interpersonaies y | de relaciones

A% tacion de | interpersonales 1
ENTIDAD EN'* [ Pres ! ' 4.
- 1:~""' “Servicio y | clima laboraly en %
GENERAL / i f,;s:f--’ * 77| “atencion al | atenclén al | X XXX s B ALTA Sl
.. " ) cudadanc®. cliente R
o R e T Bdsten. "y R E
M dificiiitades: emla k!
Sé/CR‘ETARIA DE :;“{”e'ge“'ac"f"; ; zg:gggltacmn e
PLANEACION;” = - T #275[rdg]... banco . eﬁf proyectos,  su
SECRETARIA DE . " Progfamas= ! metodologia

INFRAESTRUCTURA" Proyectos, . ‘%‘“ para realizar Ia

BANCODE | /}=fZy o aplicacién de 'ai? implementacion

dologia
PROGRAMAS‘Y!L» i, | Meto y puesta en
PROYECTOS », " fy[iestablecida para “marcha de forma

I A B 1a formulac:én ¥,
i e bt | elaboracitn i:de ;org:';mlfada ‘
Al TR B Tos mismios S SI W :
: 'i;.ﬁ;f“g’éwm ”’,:_:__..-r s I e =
e SR S AN
a ol Eah ; ‘ T Lol R W ;
EquiFe. )£ {| { Wy, VSR ol | 5
{ESTRATEGICO 1y oot #:J;} N Bl
. [opelo ! | fCapacltacrén 9/’ X g 2 ?ﬁ
N A EGRADO DE, ] v ee? i 3 7 ; i Ny
g g\lL-I:ANEACIONY‘ L d|fculltadesé en la acompafiamiénto | 4 :\\ e
=5 | CESTION (ALCALDE], d Bl an | Sobre-, MODELG |11\ ihshid o
l“ : ) ) N AR W Ry o | S
F o | SECRETARADE " *ll ¢ MODELO g\'ETE?HRADO 1. 7 b %F T R
X i > | pat | E 4
. | EECRATARIO DE  j¥|| PHESRADO DE Feranizacion v ox MEDIAT /1 LN __
“* | PLANEACION. | 34 g‘é”s‘%%h? PGESTION | -l " | b B % -
%,. | SECRETARIODE © Y e R e ek B
= | INFRAESTRUCTURA -1 ., ol s : z e = ey
.| _CONTROL INTERNO) =~ . oo s ] ; e
Etabord:
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Existan
debilidades en el
manejo de
archivo

documentales
{fislco y digital) y

no se ha dado
ESSSI%N ARIOS D'EOS cumplimiento a lz | Capacitacién y
LA ENTIDAD EN ley de archivos y acompafiamiento
GENERAL sus  decretos | de gestion X X |x |x [x |mMeDa si

reglamentarios documental
con relacién a los
productos  que

deben elaborar,
Existen Capacitacién o

SECRETARIA DE .| debilidades en el | asistencia

HACIENDA, "1 manejo de | técnica en el

SECRETARIA DE j  sistemas y [ manejo de los

PLANEACION, o aphcat:vos para | aplicativos y

SECRETARIA DE/ - |=€l cargue yenvio | sistemas para el

%né%o\gggiugﬁ% | del reporte de | reporte de X X | X X | X | MEDIA sl
info . .

DE PROGRAMAS'Y / :,"ubfg] cion ;;‘j‘;;’,’;‘: cién

PROYECTOS, / ir

J

£

PROGRAMACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC- DEL

\

MUNICIPIO DE QUIBDO VIGENCIA 2022 %
. s / N
T T TR vy ey AR TR
s el % PROGRAMA DE CAPACITACIONES” | ‘a;;
NOMBRE ‘DE:CAPAGITACION & PERFIL DURACION |¥ 1 ' DEPENDENCIA
A A I “wixcSecretaria general, oficina
i/ ; e . A de contratacron secretarios

aTodos ios  niveles S—

A i |-de’ espacho, coordinadores
Semmanoi £de gctuallzac én ?DI‘I;%CUVO Profesional,. d&spach

I de contratacmn EstataILﬂ 1(;;&

: deharea {jef‘es de oficina y

5 et i i '" P il 3
Sl 1 ,««wﬁﬁf‘?ﬂf o - T pnlf:O Asnstencnal S ffuggcmnanos designados de
e I Sl e N ;"T?:_M_ «e‘.“,\“,\, - it _'dada dependéncia.
R P N AT e Secretanos “de™ despacho,
o EE ~ G 1 Todos los-. nlveles SRR T 4.9 P

e
'fRﬁl de ’ SUper\nsmn e ‘ »coordlnadores_de area, jefes
t b Dlrectlvo Profeswnal ==|-de" oficing” uienes ejercen
‘ lnterven oria Tecnlco ASIStenCIaI : :
u s ~ 4 labores;de superwsnon
Todos los niveles| i3 IR
Dlrectlvo Profesnonal 4 horas* T
Tecntco Asistencial
. Todos - los: =Triveles |- _
i Negocnaclen COIECt'Va " /| Directivo, Profesional, | 4 horas”

Smdlc afGs _:Téchico, Asistencial___| -

Segurldad y salud en el
trabajo A ;

) P A

R |
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Todos los niveles
Evaluacion de Desempefio Directivo, Profesional, | 4 horas Todas las dependencias
Técnico, Asistencial
Capacitacién, en .
actualizacién y g?rgzzvo logrofegl\gzl:f Todas las dependencias
acompariamiento en gestién Técnico, Asistencial 36 horas P
documental y archivistica
Capacitacion y
acompanamiento en;Todos los niveles
implementacién del Modelo Directivo, Profesional, Todas las dependencias
Integrado de Planeacién y | Técnico, Asistencial 36 horas
Gestién :fv;s.
Capacitacion ¢ :asistencia
técnica en el fmanejo de los | Todos los niveles B;nt;%m:e progéggif:;hoy
aplicativos y’ 3'SIStemas para | Directivo, Profesional, 18 horas 20n¥rol interno sec?etaria;
el reporte /de informacién | Técnico, Asnstenmal '
ublica, . _.:% ) general
ol oY Secretaria de Hacienda,
Fmanzasﬂ :ﬁpubllcas &Y Niveles Directivo vy 8 horas General Despacho vy
Presupuesto™= === ..., 54 profesional fu:@monarlos designados. de
,,«m_::;’ﬁiv—w«““é-i‘@wm ), 4 cada secretarfa
Normas™ mtemacmnaleswde““aersonal del drea Ald we
mformacmn financiera MIFy Einanciera, contadores 12 horasfé ,{Secretarla de Hacienda y
su ,aphcacmn \enxel sector\u’sy administradores H - Funmonanos designados
pablico. | f a2y 1 "\ _jiipublicos de la entidad i
i ta, 4 N ‘i,m;:s-Secretarla .de planeacion,
.y #‘“ﬁ%ﬂ;f,i B Todos- los niveles. (: *;:“ 3 secretariag ade Hacienda,
- ""Slstema general de regalfas Directivo, Profesional, 8hora_sf:*’* Secretaria 3 de
s " - Tecnlco Asmtenmal <Lt ‘mfraestructura secretaria
B R Genefal. R e
F . T DS
‘FortaIeCImlento N de Todos fos hi%Ies BN ,f }‘&%f—
{ Ielaciones mterpersonales Directivo, ProfeSIonal | 4 horas % Todag'las depehdencias
\chma laboral ijr?tenCIOI'l al Técnico; Asxstenmal N f}‘* 7 ey 2,
s ,usuano BEREE R ! ) By N o ST = __
P iGestion de ila inversion’ Todas las areas de 1a S5 L Fay qu{aqs %(%]asj ;gﬁ eas ﬁdg la, e,
e ,pubhca L T?E? L .| ddminigtracion - 1 ; ™ 'Eqmlmstracr -5 e
r Lt; gy ‘ : TQdos;:los., ~Servidores | "l & cfe%té‘iﬁa% fpianeréhc—:lon,mw
L | Gestion del :5:; rlesgo v de nlveles l?irectwos : ’;;secretana\ggw%de - Medio 5>
el prevenmon 1 des desastres = ‘Profes;onal 2vTeenico |[F- 1 4 R rabigatas ,mgg‘mk o = 3
: Asistencial —
e . Revisd:
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B Todos los servidores
Ordenamiento territorial dpfof;;:fr{;s Q;g::gg’ 8 horas Todas las dependencias
Asistencial
Todos los niveles Secretaria General, Oficina
Gobierno en linea Directivo, Profesional, | 8 horas de Control interno,
Técnico, Asistencial Secretarfa de Planeacién
Todos los niveles
Atencion al Ciudadano Directivo, Profesional, | 4 horas Todas las dependencias
Técnico, As:stencnal
Todos los niveles
;ll;];'irrlrsnz e::rlit:lc;)?]g“i:ceso ala Directivo, Profesional, 8 horas Todos los niveles.
M Técnico, Asistencial
fi’ o5 Todos los niveles
Excel avanzado, \‘ Directivo, Profesional, 30 horas | 19das la dependencias
£l Técnico, Asistencial
,s’f‘ oy Todos los niveles
Formacnon en Oﬂmatlca Directivo, Profesional, 80 horas Todas las dependencias
. oo B - Técnico, Asistencial A
= Todos los niveles A&
Elaboramon de- proyectos -| Directivo, Profesional, 80 horas Todas las dependencias
- i 'mTecmco Asistencial z f? X
TR
Slstema iF*general~ ~-de, zgﬁgztslvo lo; rofeg.ll\; enlgls ' . Secretana de salud
segur{cjad soc:al en salud- '=Tecn|co Asistencial 50 hqras.w ‘mumCIpaI
Dlplomado e 3|stema =de,| :gdos_ los  niveles | Ve §%crgti§rla de salud
+|"habilitacion 1.8 yip7| E2eCtivo, Profesional,.| 16¢ hor '”;sr»”»munICIpa
L e 5 Técnico, Asistencial ol P %
LT %’“’”‘”A« T T¢ 6dos dos wmveles = ) FEEs  hel iR
ﬁﬂi?uallzaéfé?i enPYP-. __ |, Difectivo, Profesnonal{  horas'™ Secretana J salud
SR e Pk N | Técnico, Asistenéial | 1
5‘%ctuallzac10n\ten‘f el mangjo | Todés  los niveles salud
ide la: pfataforma deInSIS . D:rectlvo F’rofesronalf ,
3SISPRO SR ’sf Tecnlco,ﬁAsmtenc:lal Y
iESpemahzaCIon’ g Cen! Todos. “los ' niveles de o el
gprcamocum ly preve"rjc:ﬁon@en E):rectlvo Profesronal I Dussiy
salud ., j PR , Técnico; AS|stenc1aL__ =
Todos ilos niveles O et
‘*Construccnon de los planes Diredtivo, Profesional, e
-deecenales-de-la-red- -publica== Fécnico. Asistoncial
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Elaboracién y actualizacién g?rng[vo lolgrofensll\cﬁ:ls Secretaria de salud
de estudios previos Técnico, Asistencial 36 horas municipal
Todos los niveles .
Protocolo y etiqueta Directivo, Profesional, 12 horas r?qizrii:agla de salud
Técnico, Asistencial p
Formulacién y elaboracion E:)rggzvo Io;mfe'::ﬁ:ls Secretaria de salud
del proyecto de salud Técnico, Asistencial 18 horas municipal
o, Todos los niveles
éﬂgﬁgﬁgﬁ% tg;ar]itolx?ilaaln de Directivo, Profesional, 8 horas Todas las secretarias
' Técnico, Asistencial
Actualizacién féw ﬂde las .
herramlentasfpra?ctlcas para E?rce!gzvo IO;rofe';?(I) F;lz]s 8 horas Secretaria de salud
la formacion’. mtegral en las Técnico, Asistencial municipal
entidades publicas *
Actuallzacmn del SIStema de | Todos los niveles .
segurmlento,y eva]uac10n a | Directivo, Profesional, | 8 horas rsrﬁiﬁagf de salud
la gest[on pubhca -7 Técnico, ASJStenClal ¥ P
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. Modalidad presenmali’? realiza actividades academlcas
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CRONOGRAMA DE EJECUCION DE CAPACITACIONES EN COORDINACION CON LAS AREAS
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Capacitacién en atencion al usuario
fortalecimiento de relaciones
interpersonales y clima laboral.

Capacitacidn Y acompafiamiento en
gestién documenta]

Contratacidn Estatal

Supervisién e interventoria

Negociacién cdﬁléctivq(Sindicatos)

Seguridad y salud en‘el trabajo

Evaluacién"del‘ desempefio

Gestidn f’del*
desastres .

”rig_sg’d‘ y." prevencién de

Jornada_de senmb:hzacxon en.temas de

autocontrol N e

Capamtauon__ 0 “gajlstenma tecnlca en el
manejo d§ os apllcatlvos 14 5tstemas para
el reportesde mformacxon publlca

Transparenicla y*acceso a la lnformacmn
publica {== % A
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Finanzas pablicas y presupuesto "

| Sistema General de regalfas :
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Formacién en ofimitica

Elaboracién de proyectos

Sistema general de seguridad social en
Salud

Actualizacién en pyp

Actualizacién en manejo de la plataforma
del SISPRO

Construccion de los planes decenales de I3
red publica

g
&

Protocolos y etiquetas

Formulacién de] | proyecto de salud

Actualizacién del plan de ordenamiento ‘,;;;’f.; :
territorial ;@;f ‘?- \ i

Actualrzac:on ? de lé§ herramientas

préacticas para?fa formac:on integral en las
entidades’publicas~. \‘i

Actuahzaclgnﬁdel snstema de seguimiento

y evaluaciii' lafgestlon publrca

Espec:ahzacnon en_ promog,on ¥
prevencion en salud SEEE s
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capacitacion recibida una vez sea finalizada la misma,

v Aplicar los conocimientos y |as habilidades adquiridos para mejorar |3
prestacion

v del servicio a sy cargo en la entidad.

v Multiplicar |a informacién recibida al grupo de frabajadores que o requieran
y/o les sea til en su trabajo,

v Servicio de funcionario capacitador dentro o fuera de ia entidad, cuando se
requiera.
:’h*}%\

v ;‘Ré*ftj‘c{ipar activamente en |a evaluacion de los planes y programas

dinstitucionales de capacitacié
/ las cuales asista,

sAsistir a'los programas de inducc
! porf{é entidad.

v

£
#
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K
i

tividades de capacitacion a

i6n o re induccion, segun su caso, impartidos
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g‘a La-administracion Municipal de Quibdg, a través de su Sg{qrgtana{_@ggperaI—Jefatura
de Talento Humano, como 4&rea responsable de q5§e_yj@_,rg§;{ew§1;n}]plementar las
estrategias de Gestiéh del Talento Humano, realizar4’el control y, evaluacion del
, reépectivo_Plan Institticional de Formacion y Cap_acutac;{pngL'rlndlendoglgs informes
PR te. P Y .. { g B agxd L,
71 .dé ‘ejeclicion «cuando, lo:solicite el Alcalde;-el Departamento Admggésgyativo de la
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Ademas, se realizaran evaluaciones extraordinarias a lo largo del afo, para medir
el avance de los funcionarios con respecto a las dificultades presentadas; se tendra

Finalmente, la Oficina de Control Interno, en cumplimiento de su rol de evaluacién
y segu;ﬁ]iento de la gestion administrativa, adelantars e seguimiento y control gj
cronogﬁ,r’*a:jha de actividades previsto en el plan, velando por su cabal cumplimiento:;

P 4 . P - N . i ' ;
para ,glqu'_rgahzara informes periodicos que seran enviados al Comité Institucional
de Gestién.y Desemperio.
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Métodos internos de aprendlzaje

ejecutados/ métodos planeados 0/0*100=
*100

Métodos externos de aprendizaje
ejecutados/ métodos planeados

MART SANCHEZ VALENCIA GLORIA LIZETTE PALACIOS LADY B. GUERRERO P,

A!calde Mummpal Secretaria General Jefe de Talento Humano
1;?: X..,’f ﬁr s“ EI‘

.
o,
! e,
;: "\,;‘3‘;\;} - f
o
AN
{‘%f i f
- ”sf,:; s f:‘_'-y i
oo iy i
T :
i i il LadyBeatriz GuerreraP. 1 il 2 Glortd'L.! Pa]aclosf.i BB MartmiEmIIIo Sénchez\l —
f k3| Revision™ p17 7 | Aprobd. h.. s F.f M Adopté Rés.No. s o “j
i FR T ey ﬁ,ﬂir“r::‘:r_::;-m h-_.ﬁ = 1 }@ T 1 ;YQ = %:Mwm’:’
.{ j &*‘5@ ?L, {s,.—-"’ } Sheslt f \‘q Eibe
. ’ [T - '\‘-\ R ;‘i i T 4 L WE‘ s
= TR B ool TS o S f il T 1
Elabord:
» .
Carrera 2 # 24A-32/Quibdo-Chocé Revisé:
E-mail:alcaLdia@quibdo—choco.govégo b Apmzi._gd 29
Codigo postal:270001 . . F] e
Tel:(4) 6712175 Lo eslarag husiendo Posible EiREre:

Folios:




