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1. GENERALIDADES INSTITUCIONALES
1.1 NATURALEZA DE LA ENTIDAD

La Alcaldia de La Ceja del Tambo, es una entidad publica del orden territorial, que goza
de autonomia politica, fiscal y administrativa dentro del marco establecido por la
Constitucion Politica de 1991 y la Ley. Su finalidad no es otra que la de asegurarel
bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion en su
respectivo territorio.

1.2 MISION

Este gobierno se enfocara en transformar y mejorar la calidad de vida de los habitantes
del municipio, a través de un ejercicio administrativo transparente, coherente y en la
defensa del bien comun, con equidad social e inclusion; desarrollando acciones
politicas planificadas y sostenibles en el tiempo, que permitan la proyeccién del
municipio a nivel nacional e internacional. Se buscara la integracién permanente con
los ciudadanos, siendo esta la principal bandera desde el inicio de la estrategia tu
suefio, es mi compromiso.

1.3 VISION

El Municipio de La Ceja sera un territorio con mayores oportunidades, donde la
inclusion y el crecimiento de todos los actores y procesos sociales seran los
protagonistas, logrando la disminucion de los indices de inseguridad e inequidad,
fortaleciendo el ntcleo familiar y la proyeccion de un territorio sostenible y en armonia
con el ambiente; a partir de la aplicacién de estrategias especificas y el manejo eficiente
de los recursos.

1.4 POLITICA DE CALIDAD

El Municipio de La Ceja del Tambo se compromete con el establecimiento,
mantenimiento y mejora continua del sistema integrado de gestion de la calidad y de la
seguridad y salud en el trabajo, brindando a la ciudadania mas y mejores oportunidades
de progreso y de calidad de vida; fortaleciendo la institucionalidad mediante la
capacitacion continua de sus empleados, la promocion del autocuidado, el
cumplimiento de la normatividad y los requisitos aplicables; garantizando el
mejoramiento del servicio a los usuarios con un manejo eficiente de las finanzas
publicas y la transparencia en la gestion municipal.

© Carrera 20 19-78, La Ceja (Ant] - NIT. 880881207-5
Q3 018000423030 / (4) 55314 14 ext BI83 - 1158

E www.laceja-antioquia.gov.co

= gestionhumana@laceja-antioguiagov.co



LA CEJANUESTRO
COMPROMISO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
_ | GENERAL Y DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
La Ceja del Tambo GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.5 OBJETIVOS INTEGRALES DE CALIDAD

¢ Mejorar continuamente el sistema integrado de gestion de la calidad.

e Elevar el nivel de competencias de los funcionarios de la administracion
municipal.

e Garantizar una eficiente atencion al usuario.

e Cumplir el Plan de Desarrollo Municipal La Ceja Nuestro Compromiso.

e Identificar, evaluar, valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

e Velar por la seguridad y salud en el trabajo de todos los servidores publicos.

2. LINEAMIENTOS NORMATIVOS

La Ley 909 del 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia puUblica y se dictan otras disposiciones, establece
en su Articulo 36 que la capacitacion y formacién de los empleados publicos debe
estar orientada 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.

Las unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion para
lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en
cuenta los resultados de la evaluacién del desemperio, deteccidn de necesidades,
lineamientos de la funcion publica. Por lo anterior, la administraciéon municipal de La
Ceja del Tambo adopta para la vigencia 2023, el Plan Institucional de Capacitacion,
bajo el siguiente marco normativo:

REFERENTE NORMATIVO TEMATICA
Politica Nacional de Formacién y[Establece lineamientos pedagogicos para el
Capacitacion para el Desarrollo dedesarrollo de los Planes Institucionales de
Competencias Laborales capacitacion desde el enfoque de
competencias laborales.

Constitucion Politica de ColombiaContempla la capacitacion y el

1991, Art. 53 adiestramiento como  principio  minimo
fundamental en el trabajo.

Decreto Ley 1567 de 1998.Establece el sistema nacional de

Sentencia 1163 de 2000. capacitacion y el sistema de estimulos para los

empleados del estado.
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Ley 489 de 1998

Establece el Plan Nacional de Capacitacion
como uno de los pilares sobre los que se
cimienta el Sistema de Desarrallo
Administrativo.

Ley 734 de 2002, Arts. 33y 34,
numerales 3 y 40 respectivamente

Establece dentro de los Derechos y Deberes de
los servidores publicos, recibir capacitacion
para el mejor desempefio de sus funciones.

Ley 909 de 2004 Art. 36

Establece que el objetivo de la capacitacion
debe ser el desarrollo de las capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias
para posibilitar el desarrollo profesional de los
trabajadores y el mejoramiento en la prestacion
de los servicios.

Decreto 4110 de 2004; NTCGP
1000: altima version, numeral 6.2
Talento Humano

Competencia de los servidores publicos
basada en la educacién, formacion, habilidades|
y experiencia apropiadas para asegurar la
conformidad de los requisitos del producto y/o
servicio.

Decreto 1227 de 2005, Titulo V -
Sistema Nacionalde Capacitacion y,
Estimulos - Capitulo |
Nacional de Capacitacion

Sistematécnicos que

Precisa que los planes de capacitacion de las
entidades publicas deben responder a estudios
identifiquen necesidades vy
requerimientos de las areas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Decreto 4661 de 2005 - Por el cual
se modifica el Decreto 1227 de¢
2005.

Se establece los beneficios en programas de
ducaciéon para los servidores publicos y sus
familias.

Decreto 2539 de 2005

Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-
Ley 770 y 785 de 2005.

Ley 1064 de Julio 26/2006 y sus
Decretos reglamentarios

Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano establecida como
educacion no formal en la Ley general de
educacion.
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Circular Externa DAFP No. 100- 010
del 21 de noviembre de 2014

Orientaciones en materia de Capacitacion y
Formacion de los Empleados Publicos.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Resolucion 390 del 30 de mayo de
2017

Se actualice el Plan Nacional de Formacion y,
Capacitacion para el Desarrollo y Ila
Profesionalizacion del Servidor Publico 2017 —
2027.

Decreto 894 de 2017, Modificar el
literal g) del articulo 6 del Decreto
Ley 1567 de 1998 el cual quedara
asi: "g) Profesionalizacion del
servidor publico

Por el cual se dictan normas en materia de
empleo publico con el fin de facilitar y
asegurar la implementacién y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para Ila
Terminacion del Conflicto y la Construccion
de una Paz Estable y Duradera.

Sentencia C-527/17 en el articulo
1° del decreto ley 894/17

se declara exequible, en el entendido de que
la capacitacion de los servidores publicos
nombrados en provisionalidad se utilizara
para la implementacion del acuerdo de paz,
dando prelacién a los municipios priorizados
por el Gobierno Nacional.

Decreto 648 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015.

Circular 012 de 2017 del DAFP

Lineamientos sobre igualdad y proteccion a la
mujer.

Decreto 051 de 2018

Por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, y se deroga el
Decreto 1737 de 2009

Decreto 612 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 entidades del Estado.
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3. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
3.1 CAPACITACION

La capacitacion es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion 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 misién institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del
cargo.

El fin Gltimo de la capacitacién, es lograr aprendizajes en los funcionarios que redunden
en mejoras a su capacidad laboral y en aportes a los objetivos institucionales,
promoviendo el desarrollo integral de la persona.

El propésito de la capacitacion debe ser desarrollar al maximo las habilidades del talento
humano de modo que ejecuten las funciones de la organizacion en forma experta y
eficiente, logrando potencializar el desarrollo integral de la persona.

3.2 FORMACION

La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitaciéon como los
procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa (buena fe, igualdad,
moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion,
publicidad, responsabilidad y transparencia).

3.3 EDUCACION NO FORMAL (Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano)

La Educacion No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segln la Ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una
institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos
flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley
115 de 1994 -Decreto 2888/2007).
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3.4 EDUCACION FORMAL

Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a
pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 —
Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

3.5 ENTRENAMIENTO

Es la modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacién en el gjercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el
corto plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas
para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes observables de manera inmediata.

3.6 PROFESIONALIZACION

Proceso de transito de una persona que inicia con su ingreso al servicio publico, el
posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso (planificado
y controlado). Este proceso es independiente al nivel jerarquico del servidor y en ese
sentido, la profesionalizacién estrecha las brechas que puedan existir entre los
conocimientos anteriores que tenga el servidor y las capacidades y conocimientos
puntuales que requiera en el ejercicio de su cargo.

3.7 COMPETENCIAS LABORALES

La Ley 909 de 2004, articulo 19, establece que el empleo publico es “el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los
planes de desarrollo y los fines del Estado”. De igual manera establece en el numeral 2,
como uno de los contenidos del disefio de cada empleo, “el perfil de competencias que
se requiera para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencias”.

El Decreto 815 de 2018 define las competencias como “la capacidad de una persona para
desempenfar, 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 esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.
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En el mismo Decreto sefiala “las competencias funcionales precisaran y detallaran lo
que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran
una vez se haya determinado el contenido funcional de aguel conforme a los siguientes
parametros:

Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de desempeio
de un empleo.

Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

Las evidencias requeridas que demuestren las  competencias
laborales de los empleados”.

4. PRINCIPIOS

4.1 PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

En concordancia con el Articulo 6, del Decreto 1567 de 1998, los principios rectores
para la administracion de la capacitacién contemplada en el Plan Institucional de
Capacitacion de la administracién municipal de La Ceja del Tambo son:

COMPLEMENTARIEDAD

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

INTEGRALIDAD

La capacitacién 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 formulacién de politicas, planes y programas de capacitacién 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 gestion de la capacitacion, tales como
deteccién de necesidades, formulacién, ejecucién y evaluacion de planes y
programas, deben contar con la participacion de los empleados.
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o PREVALENCIA DEL INTERES DE LA ORGANIZACION
Las politicas y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades
de la organizacién.

e 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.

e PRELACION DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA

Para aquellos casos en los cuales la capacitacién busque adquirir y dejar instaladas
capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendra prelacion
los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nombramiento
provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, s6lo se beneficiaran de los
programas de induccion y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo,
los cuales no puede superar las 160 horas de acuerdo a la Circular Externa No
100010-2014 del 21 de noviembre de 2014, emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Para los servidores nombrados en provisionalidad se tendra en cuenta el Decreto
894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementaciéon y desarrollo normativo del Acuerdo Final
para la Terminacion del Conflicto y la Construcciéon de una Paz Estable y Duradera”
que modificé el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedd
asi: ". "g) Profesionalizacién del servidor publico. Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculaciéon con el Estado podran acceder en
igualdad de condiciones a la capacitacidn, al entrenamiento y a los programas de
bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios
publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En
todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa."”

Lo anterior, de acuerdo con el pronunciamiento de la Corte Constitucional en la
Sentencia C-527/17 mediante la cual realizé control constitucional del decreto ley
894 de 2017, determinando al respecto: “Por ello, luego de una revision detallada del
decreto ley 894 de 2017, la corte corrobor6 que la norma cumple con los requisitos
gue esta corporacién ha identificado en la jurisprudencia como indispensables para
que una norma, expedida por el presidente en virtud de sus especiales competencias
en el contexto del acuerdo de paz, sea acorde a la carta politica. Finalmente, se
decide declarar su exequibilidad, con los siguientes condicionamientos y a excepcién
de los siguientes apartes en el articulo 1° del decreto ley se declara exequible, en el
entendido de que la capacitacion de los servidores publicos nombrados en
provisionalidad se utilizara para la implementaciéon del acuerdo de paz, dando
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prelacién a los municipios priorizados por el Gobierno Nacional.

« ECONOMIA
En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacién, 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 practica, en el andlisis de casos concretos y en la solucién de
problemas especificos de la entidad.

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

5. PLAN ANUAL DE FORMACION Y CAPACITACION

El Plan Anual de Formacién y Capacitacion para la administracién municipal de La Ceja del
Tambo, surge con el firme propésito de fortalecer la gestién publica, basados en unos
objetivos:

5.1 OBJETIVOS DEL PLANDE CAPACITACION PARALA ADMINISTRACION
MUNICIPAL.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formacién y capacitacion expresadas por los servidores en
la deteccion de necesidades a través del Plan Institucional de Capacitacion 2023,
promoviendo el desarrollo integral de los servidores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las orientaciones conceptuales, pedagégicas, tematicas vy
estratégicas la politica de capacitacion para la planeacién y ejecucién del PIC
2023.

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
servidores desde las tres dimensiones del Ser, Saber, y Saber Hacer.

¢ Efectuar un plan de capacitacién con un marco conceptual, estratégico, articulado
a la deteccién de necesidades.

e Contribuir al mejoramiento institucional por medio de las competencias
individuales en cada uno de los servidores.
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e |Integrar a los servidores que se vinculen a la cultura organizacional, al sistema
de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de
la misién, visién, objetivos de la entidad y crear sentido de pertenencia hacia la
misma por medio del programa de Induccién Institucional.

e Contribuir al mejoramiento en el desempefio de los servidores publicos dela
administracién municipal a través de las capacitaciones realizadas.

6. DIMENSION ORGANIZACIONAL PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION, CAPACITACION, PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD
CORRESPONDE A:

De acuerdo con la normatividad vigente, el esquema de la dimensién organizacional para
el desarrollo de los programas de Formacion, Capacitacion, de la entidad corresponde a
cuatro ejes tematicos:

DEL

' EJE2: CREACIONDE PERFIL
‘ VALORPUBLICO SERVIDOR
- PUBLICO

EJE4:PROBIDAD Y
ETICADELO
PUBLICO
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CAPACITACION Y FORMACION EN LOS SIGUIENTES EJES:

SER e Convivencia y reconocimiento de la

PROBIDAD Y ETICA s (g
DE LO PUBLICO gucmsidd.
HACER e Relaciones publicas
e Planificacién y gestion de los
SABER recursos naturales.
e (Codigo Disciplinario

e Funcion Publica y Planeacion
SER Estratégica.
e Trabajo en Equipo

GESTION DEL

CONOCIMIENTO Y LA e Formulacién y Evaluacion de
INOVACION Proyectos MGA Web

Tablas de Retencién
SSY ST

Excel Avanzado
MIPG

AUTOCAD

HACER

Sistema de Gestion de Calidad
Normas ISO

Financiera Publica

Indicadores

SABER
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SER e Atencion al Usuario
e Compromiso Organizacional
e Comunicacion Asertiva

e |iderazgo Efectivo

CREACION DE VALOR e Asesorias y Tramites
PUBLICO HACER

Recuperacién De Cartera
Manejoc de la Fauna Silvestre
Derecho Urbanistico
Seguridad Vial

Actualizacién en Impuestos
Normativa Ambiental

Actualizacion en Policia
Judicial.

e Movilidad Empresarial
Sostenible y Plan Estratégico

de Seguridad Vial.

SABER

e

SER e Apropiacion y uso de la

tecnologia
TRANSFORMACION ® Solucion de problemas con
DIGITAL tecnologias
¢ Tecnologia y sociedad
Big Data

¢ Economia naranja

e Automatizacion de procesos.

e Minimizacion de costos.

e Mejoramiento de la
comunicacion.

e Ruptura de fronteras
geograficas.

e Maximizacién de la
eficiencia.

® |ncrementos sustanciales en
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la productividad

¢ Atencion de mayor calidad,
oportunidad y en tiempo real.

e Operacion de sistemas de
informacion y plataformas
tecnolégicas para la gestion
de datos

e Analisis de datos para
territorios

e Seguridad digital

e Comunicacion y lenguaje
tecnolégico

SABER e (Creatividad

e FEtica en el contexto digital y
de manejo de datos

e Manejo del tiempo

e Pensamiento sistémico

e Trabajo en equipo .

Para el desarrollo de los programas de Capacitacion, para los servidores publicos de la
administraciéon municipal se tendran en cuenta los lineamientos emitidos en el plan de
nacional de Formacion y Capacitacion, por una vigencia de un (1) afo.

Los Secretarios de Despacho, Directores, y Jefes de Oficina y/o responsables de las
mismas, aseguraran la participacién y efectiva del personal a su cargo en el proceso de
ejecucion del PIC, de conformidad con los lineamientos constitucionales, legales y
reglamentarios.

Los temas de capacitacion que conforman el PIC no son Unicamente los de Ley y los
establecidos por el Plan Nacional de Capacitacion y Formacion y circulares del DAFP, sino
que fueron obtenidos de las necesidades de los funcionarios de la administracién municipal,
que al consultarles estos fueron los resultados por empleados y dependencias, incluyendo
temas de competencias comportamentales:
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‘Dependencia

B

Proyectos MGA Web

Sistemas de calidad

Gestion y formulacién de proyectos

Secretaria Desarrollo Econémico y Competitividad| Emprendimiento e innovacién

Bilinguismo

Legislacion y resolucién sector rural

Argis

Excel Avanzado

Senvicio al cliente

Catastro multipropdsito

Actualizacién normas cobro coactivo

Manejo del estrés

Valores éticos

Trabajo en equipo

i Hacienda e -
Seerefarisde Haolen Comunicacion asertiva

Gestion documental

Capacitacién y procedimiento tributario

Saimyr

Facturacion del impuesto ICA

Predial

Clientes y valorizacion

Reforma tributaria en temas tenitoriales

Auditoria interna basada en riesgos para entidades pablicas

Oficina de Evaluacién y Control Roles y responsabilidades del comité institucional de control interno

Excel avanzado

Manejo de herramientas en Drive

Secretaria de Cultura y Juventud Avances tecnolégicos

Qrtografia, redaccion y estilo

Inglés basico

Ley 1755 de 2015

Ley 1952 de 2018

Norma ISO 9001:2015 para lideres y responsables nuevos en el SIGO

Norma 19011:2018

Indicadores de Gestion

Taller de implementacion tablas de retencion documental

Departamento Administrativo General y de —— e
P y Intervencion clima laboral segun diagnostico (40 horas)

ervicios Administrativos o = = =
b ' Empleo publico relacionado con el concurso de méritos (50) certificables

Atencion al ciudadano politica (30 horas)

Gestion del conocimiento y la innovacion (10 horas) certificables

Herramientas informaticas (20 horas) certificables

Gestion efectiva del tiempo

Oficina Asesora de Comunicaciones Inteligencia emocional

Manejo de conflictos laborales

Sistemas de informacion geografica

Actualizacion de normatividad ambiental en recursos naturales y cambio climatico
(legislacion ambiental aplicable)

b taria de Medio Ambiente = = 2 2
Subsacretarl ® % Formacién con la Corporacion Auténoma Regional CORNARE

Formacién pertinente en herramientas ofimaticas Excel

Trabajo en equipo

Excel avanzado

Programa Project

Subsecretaria de Vivienda Saimyr

Responsabilidad civil de contratistas y funcionarios

Contratacion estatal

Secretaria de Movilidad Actualizacion de Resoluciones y Normas en materia de transito y movilidad
Oficina de Archivo Municipal Taller de implementacion tablas de retencion documental
Excel y Drive

Manejo de archivo y tablas de retencion

Manejo de herramientas tecnolégicas (conectividad, redes)

Técnicas de redaccion y ortografia

Elaboracién de proyectos

Contratacion estatal

Secretaria de Educacién Trabajo en equipo

Sistema de calidad

Primeros auxilios

Alteraciones en los comportamientos de los estudiantes asi como: desmayos,
convulsiones, auto-agresiones, entre otras.

Herramientas ofimaticas

Archivo (Organizacion de carpetas, nimeracién de oficios)
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Por lo anterior, se realizé un recuento de cada una de éstas necesidades, se analizé la
viabilidad y el presupuesto asignado para la vigencia 2023 se tiene la siguiente propuesta
la cual que se ajustara de acuerdo al presupuesto y necesidades.

ALCALDIAMUNICIPIO DE LA CEJA

PLAN DE CAPACITACION
s ANO 2023
ITEM TEMATICAS OBJETIVO POBLACION OBJETIVO
Forlalecer en los funcionarios el Funcionarios de todos los niveles
conocimiento sobre las habilidades y ~ [leraquicos. (Priorizar Personal por
1 |Servicio al ciudadano herramientas de interaccion y dependencias).

respuestas alas necesidades de los
usuarios del servicio.
Conocer los elementos y herramientas |Lideres de procesos, técnicos y

g . para innovar, generar, transferir y asistenciales.
Gestion del conocimientoy la preservar el conocimiento estratégico,
2 |innovacion para la mejora en la gestiény enla
implementacion de los procesos de la
entidad .
Fortalecer el conocimiento de los Funcionarios de todos los niveles
3 Empleo publico funcionarios sobre el estado, la funcién |jerarquicos, provisionales y de
publica y los procesos de concurso de |carrera administrativa.
meritos.
Mejorar las competencias en la
4 |Indicadores de gestién formulacién y evaluacion de
indicadores de los procesos.
Capacitar a los funcionarios en la Personal administrativo asistencial
5 |Bilinguismo lengua extranjera en el marco del y algunos técnicos.
programa nacional de bilinguismo.
6 Herramientas informéticas Mejorar las competencias en el manejo |Segtin poblacion de funcionarios
de herramientas informaticas. seleccionados
Mejorar con capacitaciones Poblacién seleccionada segtn
especializadas las condiciones areas o funcionarios.

L detectadas en el diagnéstico que

requieran intervencidn.
Actualizar al personal con relacién ala |Funcionarios de fodos los niveles

normatividad, estructura, jerarquicos.
8 Reinduccion procedimientos, asf como a reorientar
su integracién a la cultura
organizacional.
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ALCALDIAMUNICIPIO DE LACEJA
PLAN DE CAPACITACION
s Cnle det Farmiss ANO 2023
ITEM TEMATICAS OBJETIVO POBLACION OBJETIVO
Taller vivencia sobre manejo del duslo |Comisaria de Familia
9 con equipo de trabajo de Comisaria de
Familia.
Socializacion de la politica de alcohol y |Todo el personal
L drogas.
1 Formacién al comité de seguridad vial |Comité PESV
Mecanismos de resolucion de Integrantes del COCOLA
L conflictos
13 Identificacion de peligros y riesgos COPASST
14 Signos vitales Brigada Integral de Emergencia
15 Evaluacién inicial Brigada Integral de Emergencia
16 Comunicacion asertiva Integrantes del COPASST
17 Prevencion y promocién de la salud Todo el personal
18 Habitos de vida saludable Trabajadores oficiales
19 Traumas osteomusculares Brigada Integral de Emegencia
Sistema de gestion de seguridad y
20 salud en el trabajo Uso de elementos de proteccion Integrantes del COPASST
personal
2 Primeros auxilios Brigada Integral de Emergencia
22 Comunicacion asertiva Integrantes del COCOLA
23 Identificacion de riesgo ostemuscular  |Integrantes del COPASST
24 Manejo del estrés Paoblacion objetivo
25 Seguridad vial Poblacion objetivo
26 Gimnasia cerebral Abierto
27 Liderazgo y comunicacién Poblacion objetivo
28 Reporte de condiciones inseguras Integrantes del COPASST
29 Reconocimiento de peligros y riesgos |Trabajadores cficiales
30 Acoso laboral Comité de convivencia laboral
Manejo de estrés y factores
31 psicosociales Abierto
32 Taller sobre la vida sexual Abierto
33 Taller de mindfilness Abierto
34 Respuesta ante emergencias Brigada Integral de Emergencia
35 Simulacro nacional Brigada Integral de Emergencia
36 Ley 1010 Todo el personal
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7. INDUCCION Y REINDUCCION
7.1 INDUCCION:

El programa de induccion de la administracion municipal de La Ceja del Tambo tiene por
objeto iniciar al funcionario en su integracion, a la cultura organizacional, al sistema de
valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision,
vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la alcaldia.

Por lo anterior, la Oficina de Talento Humano dara a conocer la induccion virtual que se
impartira cada vez que un funcionario sea vinculado a la entidad y tendra por objetivo dar
la bienvenida al servidor, contextualizarlo en la cultura organizacional, principios, valores,
misién, visién, sistemas implementados en la administracion municipal.

Por otra parte, se remite un comunicado al jefe inmediato del servidor vinculado, con el fin
de asignar un acompafiamiento por un periodo de dos (2) meses. El jefe inmediato es el
responsable de informar a la Oficina de Talento Humano el nombre del servidor que realiza
el acompafiamiento. Los servidores que realizaran el acompariamiento en cada una de las
areas se responsabilizaran por la induccién en el puesto de trabajo a través de las
siguientes labores:

e Acompanar y asesorar al servidor en temas y actividades a desarrollar.

e Orientar al servidor en temas afines con la administracién municipal.

e Instruir sobre el Sistema de Gestion de Calidad, objetivo, misidn, vision, valores,
principios, objetivos, entre otros.

e Dar a conocer la planeacion de actividades anual del area.

« Indicar el proceso al cual pertenece el area en el Sistema de Gestion de la Calidad,
mapa de procesos, mapa de riesgos, etc.

o Ensefiar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado.

Finalmente, la Oficina de Talento Humano realizar4 seguimiento con respecto al
acompafamiento que se realiz6 en el area una vez se causen los 2 meses después del
ingreso, asi como, a las estrategias de induccion institucional.

7.2 REINDUCCION

El programa de Reinducciéon de la Administracion Municipal de La Ceja del Tambo esta
dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los temas que ameriten, fortaleciendo su sentido de
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pertenencia e identidad frente a la administracién municipal. El programa de reinduccion se
realiza a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o en el momento que se
presente el cambio, a través de la presentacion por parte de los directivos o funcionarios
competentes de las areas cumpliendo con las estrategias y objetivos propuestos, asi como
los lineamientos generales de la entidad. Por lo anterior, el programa de reinduccion en la
entidad se desarrolla a través de los cronogramas establecidos y de conformidad con la
actualizacion que deba realizar la entidad.

8. PARTICIPACION EN EVENTOS DE CAPACITACION

El servidor publico que se inscriba en los eventos programados en el PIC debera diligenciar
un formato, con el V°B° del jefe, donde se estd comprometiendo a asistir a la totalidad de
las horas programadas de capacitacion, para lo cual se dejara una cartelera en cada una
de las areas con la programacioén por curso y sus participantes, para que se haga la
planeacion correspondiente entre el funcionario y el jefe inmediato.

El cronograma de capacitaciones sera socializado a través de la Oficina de Talento Humano
y la Comisién de Personal, de conformidad con la disponibilidad presupuestal, entre otras,
teniendo en cuenta ademas la naturaleza misional como del programa o eventos
respectivos y demas referentes normativos.

El cronograma y demas fases aca sefialadas para sensibilizacién, Informacion, formulacion,
implementacion, evaluacion y seguimiento del PIC, podran ser ajustados de conformidad
con el desarrollo del proceso.

La Oficina de Talento Humano designara una persona que realice verificacién de asistencia
a las diferentes capacitaciones del PIC, se informard a la Secretaria de Servicios
Administrativos y a la Oficina de Control Interno Disciplinario los funcionarios que no asistan
a estas capacitaciones para que proceda segin su competencia.

9. EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Esta fase se efectuara con el desarrollo de las capacitaciones detectadas en las encuestas,
los programas del PIC, las invitaciones de capacitacion realizadas, la red institucional y los
programas de induccién; obteniendo las evidencias de su desarrollo.

Se informa mediante la difusion interna la aprobacion del Plan Institucional de Capacitacion
2023 a los servidores, las acciones a seguir y el seguimiento que se realizara de acuerdo
con la accion establecida.
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Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Talento Humano realizara seguimiento al
cumplimiento de lo planeado, ejecutado. Las etapas siguientes son:

o Aprobacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC por parte del Comité de
Capacitacion y Estimulos y la Comision de Personal.

e Ejecucién del PIC 2023

e Evaluacion y seguimiento del PIC 2023

9.1 RED INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

En el Plan Institucional de Capacitacion 2023 de la Administracion Municipal de La Ceja del
Tambo se desarrollan capacitaciones con la Red Institucional conformada por otras
entidades, en el marco de sus programas como:

Escuela Superior de Administracion Publica-ESAP-
Escuela de Alto Gobierno- ESAP

Funcion Publica

ARL Colmena Seguros

10. METAS E INDICADORES DEL PLAN DE CAPACITACION Y FORMACION

Las metas e indicadores hacen parte integral del presente Plan Institucional de
Capacitacién, con sus correspondientes sistemas de evaluacion y seguimiento.

Para la vigencia 2023, se tienen los siguientes indicadores y metas, segun los lineamientos
definidos en el presente Plan Institucional de Capacitacién en relacion con los PAE y demas
componentes:

e Servidores publicos de la administracion municipal capacitados Meta: 85% de los
Servidores Publicos que solicitaron la capacitacion a través de las dependencias.

e Talleres o actividades de capacitacién realizadas Meta: 29 Talleres o actividades de
capacitacion realizadas.

11. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

11.1 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES SOBRE LA CAPACITACION EN LAS
ENTIDADES PUBLICAS:

La evaluacién del aprendizaje para el desarrollo de competencias exige que el participante
en el proceso de aprendizaje demuestre que aprendi6, mediante evidencias de ese
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aprendizaje lo mas cercanas posible a las situaciones laborales reales. En el cual el jefe
inmediato es quien puede determinar si realmente sirvid en el mejoramiento de su

desempefio.

La fase de evaluacion y seguimiento permite verificar, en primera instancia el impacto de la
formacion y capacitacion en los servidores publicos; en segundo lugar, posibilita medir los
resultados organizacionales y por Ultimo sirve como retroalimentacion para realizar los
ajustes necesarios.

La evaluacion de la capacitacién no es una etapa al final de la ejecucién del plan, sino que
es una accién que acompana el disefio, la ejecucion y los resultados del PIC.

11.2 IMPORTANCIA DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

El propodsito de la evaluacion es determinar si los objetivos y contenidos de los cursos de
capacitacion responden o no a la misién y necesidades diarias de cada area y si se estan
alcanzando los objetivos de la manera mas efectiva y econémica, y no, que cambios se
deberian efectuar.

NIVEL OBJETO PARA HERRAMIENTAS DE EVALUACION
EVALUAR

1 Satisfaccion de losEncuestas de satisfaccién en donde se

participantes con elmidan aspectos como: satisfaccion con

desarrollo de las actividadesicontenidos, logistica, capacitador o
de capacitacion o formativas formador, métodos de formacion, etc.

2 Nivel de apropiacion deExamenes técnico - tedricos de
conocimientos contenidos, apropiacién de informacion
3 Aplicacion de lo aprendido |A través de evaluaciones de desemperio,

valoraciones de competencias,
seguimiento y analisis de actuacion en el
puesto de trabajo.

4 Indicadores Analisis de la evolucion de los indicadores
del colaborador antes y después de su
participacion en los planes de formacion o
capacitacion
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11.3 EVALUACION DE LA GESTION DEL PIC

La evaluacién del PIC se debe hacer en todas las fases de su formulacién y desarrollo,
utilizando indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad. La evaluacion cubre:

e La Gestion del PIC. - Cumplimiento de los objetivos propuestos y ejecucion del plan
en los plazos establecidos y con los recursos previstos.

e El Impacto del PIC. - Generacién de solucion al problema que dio origen al PIC;
buenas practicas que se evidenciaron y documentaron en el desarrollo del plan;
nuevas oportunidades de aprendizaje identificadas y documentadas. Busca verificar
si las estrategias de capacitacién desarrolladas a través de los planes de aprendizaje
han generado cambios positivos en el trabajo frente a los indicadores planteados en
cada objetivo.

11.4 INDICADORES

e Eficiencia: Un indicador de Eficiencia es un parametro para medir el uso racional de
los recursos disponibles en la consecucion de un producto o resultado: tiempo de
ejecucion; presupuesto ejecutado; costos, insumos y tiempos utilizados en el disefio
y desarrollo del plan. Con base en los indicadores de eficiencia puede realizarse el
seguimiento a las fases de formulacién y ejecucion del PIC.

e Eficacia: Un indicador de Eficacia es un parametro para medir el cumplimiento de los
objetivos planteados y si los atributos del producto satisfacen las necesidades,
expectativas y demandas preestablecidas por los usuarios.

e FEfectividad: Un indicador de Efectividad es un parametro para medir el impacto de
los productos o los servicios, respecto al objetivo general del Plan de Capacitacion.
En consecuencia, mide los cambios que se producen en la situacién inicial existente
luego de la entrega del producto o servicio. El indicador de efectividad mide los
cambios que se generan en la entidad, como consecuencia de la aplicacion de las
competencias que los participantes han adquirido a través de la capacitacion.

Los indicadores desarrollados para la medicién del Plan Institucional de Capacitacion son
los siguientes:
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Indicador éQué evaluar? Formula del Indicador
Eficiencia Mide el Porcentaje de(Recursos ejecutados /recursos
ejecucion presupuestalprogramados) *100
alcanzado
Eficacia Implementacion  del(Numero de actividades ejecutadas de
PIC capacitacion/Nimero  de  actividades|
programadas) x 100
Eficacia Satisfaccion No. De funcionarios satisfechos con I
Capacitacionrecibida/NO. De funcionarios
atendidos*100.

Adicionalmente se realizara la medicién de satisfaccion de las capacitaciones realizadas
dentro de Plan Institucional de Capacitacién, a través de la aplicacion de encuestas de
satisfaccion, consolidando los resultados de estas y evaluando las variables a mantener,
mejorar o eliminar en la implementacién anual del PIC; y el indicador de efectividad, con las
encuestas diligenciadas por los jefes de los funcionarios capacitados y los resultados de las
evaluaciones de desempeno.
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