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1 JUSTIFICACION

El Plan institucional de Capacitacion (PIC) es el conjunto coherente de acciones de capacitacion
y formacién, 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 establecidos en una entidad publica.

El recurso mas importante de cualquier organizacién u entidad radica en el desempefio de
las actividades laborales de su equipo de trabajo, puesto que esto se refleja directamente en la
calidad optimizacion y eficiencia de los servicios que se prestan.

La capacitacion y motivacion al personal se consideran bases fundamentales para el éxito de
una organizacion; iguaimente importante resulta el adecuado ambiente laboral, en la medida
que este facilita el cumplimiento del trabajo individual.

En tal sentido se plantea el presente plan institucional de capacitacién el cual esta orientado
al mejoramiento de la calidad de los servicios y gestion por parte de la administracion municipal.
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2. MARCO NORMATIVO

Decreto 1567 de Agosto 5/ 1998 por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitacion 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, dirigidos a
prolongar y complementar la educacién, mediante la generacién de conocimientos,
el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad , al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos
de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que
rigen la funcién administrativa”.

Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 15 “Las Unidades de Personal de las entidades.
Articulo 36 “Objetivos de la Capacitacion.

a. La capacitaciéon y formaciéon de los empleados esta 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
prestacién de los servicios.

b. Dentro de la politica que establezca el Municipio de Chaparral,
Tolima, las unidades de personal formularan los planes vy
programas de capacitacion para lograr esos objetivos, en
concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta
los resultados de la evaluacion del desempefio
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..."Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto - Ley 1567 de 1998

3. SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ESTIMULOS

CAPITULOI|
Sistema Nacional de capacitacion

Articulo 65:" Los planes de capacitacion institucionales deben responder a
estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas
de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales.

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por
quien haga sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos
desarrollados por el Municipio de Chaparral, Tolima.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan
atender las necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitacion.”

Articulo 66:" Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo
de las competencias laborales necesarias para el desemperio de los empleados
publicos en niveles de excelencia.”...

Articulo 68: En desarrollo del articulo 3, literal c), numeral 3 del Decreto-ley
1567 de 1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacién para
Empleados Publicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacion
institucional. La Red estara integrada por las entidades publicas a las cuales
se aplica la Ley 909 de 2004...”

Decreto 4665 de Noviembre 29/ 2007 Por el cual se adopta el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion de empleados Publicos para el
Desarrollo de Competencias.

Apoyo de consulta adicional: GUIA para la Formulacion del Plan
Institucional de Capacitaciéon - PIC - con base en Proyectos de
aprendizaje en equipo. — Establece las pautas para que la formulacién de
los Planes Institucionales de Capacitacion. PIC - se aborden de manera
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integral: Proporciona pasos, instrumentos, formatos para entender el
aprendizaje basado en problemas y el enfoque de capacitacion por
competencias.

4. ALCANCE

El presente plan institucional de capacitacion, es de aplicacion a todos los
empleados de carrera administrativa, de libre nombramiento o remocién, el
alcalde y empleados provisionales.

5. OBJETIVO DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION.

Establecer acciones de capacitacion, orientadas al fortalecimiento de los
valores éticos de los servidores publicos del Municipio de Chaparral, Tolima;
las cuales le permitiran adquirir y actualizar sus conocimientos, contribuir a su
desarrollo personal y profesional de para elevar la productividad, eficienciay
eficacia en el desarrollo de sus funciones.

a. OBJETIVOS ESPECIFICOS

i. Establecer las orientaciones conceptuales, pedagégicas,
tematicas y estratégicas de esta politica en el marco de la calidad
y las competencias laborales.

ii. Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las
competencias de los funcionarios y la capacidad técnica de las
areas que aportan a cada uno de los procesos y procedimientos.

iii. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el
afianzamiento de una ética del servidor publico.

iv. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a
las politicas, los planes, los programas, los proyectos, los objetivos
y los procesos y procedimientos de |a entidad.

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

vi. Contribuir al desarrollo de las competencias individuales
(contenidas en el manual de funciones) en cada uno de los
servidores.

vii. Contribuir en el proceso de capacitacion de cada una de las
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areas y de los procesos del Municipio, con el fin que pueda
satisfacer las necesidades de sus clientes internos y externos a
través de sus servidores.

viii. Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura
del servicio y la confianza ciudadana.

ix. Mejorar el desempefio de los servidores publicos de la administracion
municipal.

6. DEFINICIONES

CAPACITACION: 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, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacién inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrolio de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional,
a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desemperio del cargo (Decreto
1567 de 1998- Art.4).

COMPETENCIA: “Es la capacidad de una persona para desempefarse, en
diferentes contextos con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores
y actitudes.”

FORMACION: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa.

EDUCACION NO FORMAL.: (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano)
La Educacion o Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el
Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcion integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto
educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion
al sistema de niveles y grados propios de la educacion formal.

EDUCACION INFORMAL: La educacion informal es todo conocimiento libre
y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
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de comunicacibn masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados

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.

7. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en la Alcaldia Municipal de Chaparral, Tolima, debera
basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto
1567 de 1998:

e Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacién, por lo cual debe consultaria y
orientar sus propios objetivos en funcidn 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.

e 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 vy
administrativas.

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

° Prevalencia del interés de la organizacién: Las politicas, los
planes y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de
la organizacion.
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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 capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades
que la entidad requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelaciéon
los empleados de carrera.

e Economia: En todo caso se buscard el manejo Optimo de los
recursos destinados a la capacitacién, mediante acciones que pueden
incluir el apoyo interinstitucional.

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

8. DIAGNOSTICO, FORMULACION Y PROGRAMACION DEL PLAN
INSTITUCIONAL

El Municipio de Chaparral, Tolima, para dar viabilidad a la puesta en marcha
de este programa de capacitacion, circularice a todas las Oficinas, Secretarias
y Dependencias del Municipio con el fin de obtener un diagnostico que permita
identificar las necesidades de capacitacion de los mismos, a través de los
jefes de las dependencias se identifico6 el orden prioritario de dichas
necesidades, las expectativas e intereses en cada una de sus areas para
mejorar el desempefio de sus funciones, lo cual hace mas eficiente y
democratico el proceso en cuanto a la seleccion de los diferentes temas de
capacitacion; y de esta forma se focaliz6 el presente plan institucional de
capacitaciones.

9. ESTRATEGIAS PARA LA PUESTA EN MARCHA DEL PLAN DE
CAPACITACION.

En la actualidad existen diferentes formas de llevar a cabo un plan de
capacitacion, apoyados en la tecnologia existente como la red, foros, talleres,
seminarios y en general las comunicaciones, sin embargo una de los
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principales deficiencias es la falta de recursos, lo que nos lleva a ser racionales
y austeros en los diferentes procesos adelantados por la entidad; por ello
se han seleccionado basicamente dos formas para llevar a cabo este Plan
Institucional de Capacitacion.

a. Capacitaciones con apoyo en otras entidades

Las entidades publicas para llevar a cabo su principal actividad misional realizan
importantes capacitaciones que tienen que ver con temas relacionados con
la administracién publica; estos temas los desarrollan generaimente
instituciones como la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP);
USAID, en razén a ello se buscarad aprovechar las capacitaciones que brindan
estas entidades que estan orientadas al mejoramiento continuo del Estado
Colombiano y sus Entidades Territoriales; ademas son capacitaciones de bajo
costo para la administracion y en la medida que estén relacionadas con este
plan de Capacitacion se tendran en cuenta para el desarrollo del mismo.

Capacitaciones con Personal de la Entidad. Se programaran capacitaciones
dirigidas por funcionarios con mayor capacidad de manejo en la
Administracion Publica, Servicio Nacional de  Aprendizaje SENA
conocimientos, técnicos-funcionales del cargo, de igual manera en este punto
se tendran en cuenta aquellos contratos que contienen actividades de
orientacion y capacitacion, los cuales deberan ser dictadas por profesionales
idoneos y capacitados en relacion con temas de: Derechos humanos,
Contratacion, Gestion Administrativa, Gestion Documental, participacion
Ciudadana, Gobierno en linea.

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

Modalidades de Capacitacion Los tipos de capacitacion enunciados pueden
desarrollarse a través de las siguientes modalidades:

Formacion. Su propésito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacion al contexto de
desenvolvimiento.

Actualizacion. Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias
derivados de recientes avances cientifico - tecnologicos en una determinada
actividad.
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Especializacion. Se orienta a la profundizacién y dominio de conocimientos
y experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada
de actividad.

Perfeccionamiento. Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones
técnicas o de gestion.

Complementacion. Su propésito es reforzar la formacion de los funcionarios
que maneja solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su
puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.

10. DEBERES DE LOS BENEFICIARIOS DE CAPACITACION

v" Cumplir con la asistencia a los programas seleccionados
una vez sean autorizados e informados por parte de la
Secretaria General y de Gobierno.

v" Multiplicar al grupo de servidores que lo requieran y/o les
sea util la aplicacion de la informacion obtenida en el
programa.

v" Remitir a la Secretaria General y de Gobierno la certificacién de asistencia.

11. ACCIONES A DESARROLLAR

Con base en los datos obtenidos en la encuesta y en la percepcion de los jefes
de dependencia para mejorar el desempefio de los funcionarios, se priorizaron
los siguientes temas que contiene el plan de formacién y capacitacion de la
Alcaldia Municipal de Chaparral, Tolima, para el afio 2021, que permitiran
mejorar la calidad del Talento Humano en la entidad:

1. Taller de mantenimiento basico de software y hardware en empresas
Proyectado

Curso basico de seguridad informatica

Taller de Administracion de correos electronicos

Taller sobre administracion de recursos informaticos

Taller sobre campafias publicitarias online

Normatividad Archivistica

Clasificacion y organizacion de los archivos

Taller sobre SST

ONOREOLON

ot

)
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9. Talleres virtuales dictados por la Administradora de Riesgos Laborales Positiva

Es necesario también sefialar que algunas actividades estan sujetas a
reprogramaciones dependiendo de factores logisticos y de caracter
administrativo.

Presupuesto: en el presupuesto de gastos de la vigencia 2024, se tiene una
apropiacion presupuestal para el Programa de Capacitacion de CINCO
MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($5.750.000) Mcte.
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12. CRONOGRAMA PIC 2024

Esta imagen corresponde al cronograma del Plan Institucional de Capacitacion PA-PIC-07-
2024, el cual se parte integral del presente Plan:
g : PLAN DE ACCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - |
CODIGO: PA-PIC-07-2024 - VERSION 07 - VIGENCIA 2024 - ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL
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