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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2024

1. INTRODUCCION

Con la expedicién del Decreto 1083 de 2015, las entidades publicas deben planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacién, con el propésito de contribuir al fortalecimiento
de las competencias y habilidades de los servidores de la Entidad.

El objetivo de los procesos de formacion y capacitacion en las entidades publicas es mejorar la
calidad de la prestacion de servicios a cargo del Estado, generar bienestar general y la consecucion
de los fines que le son propios, a través del desarrollo de competencias y capacidades especificas
en los servidores publicos.

El Plan Anual Institucional de Formacién y Capacitacién del Concejo Municipal de Yumbo — PIC 2024
se fundamenta en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacién de Empleados Publicos para el
Desarrollo de Competencias, el cual fue adoptado mediante Decreto 4665 de 2007.

La metodologia utilizada para su disefio permitira estructurar de manera participativa, programas
articulados tendientes a tratar problemas que debe resolver el empleado publico en su desempefio
laboral diario, superando asi la realizacion de eventos aislados muy teéricos, que no responden a
las necesidades laborales y a las expectativas y necesidades de la Comunidad en general.

2. JUSTIFICACION

El Estado que se requiere, debe ser dinamizado y puesto en accion por organizaciones y entidades
renovadas de la Administracion Publica.

Por ello a través de las reformas y procesos de cambio de la institucionalidad, es decir, de nuevas
culturas para la gestion publica, que el Estado ha definido por la voluntad popular puede hacerse
realidad.

Las competencias laborales se constituyen en el eje fundamental de la capacitacién, reorientando
su enfoque hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y la adquisicion de conocimientos
que aseguren el desempefio exitoso en funciéon de resultados esperados para responder por el
propésito superior y enfrentar los retos del cambio, mas alld de los requerimientos de un cargo
especifico.

La capacitacion debe contribuir al fortalecimiento de competencias como la vocacién de servicio,
orientacion de los ciudadanos, la capacidad para la innovacién y afrontar el cambio, tomar decisiones
acertadas en situaciones complejas, trabajar en equipo, asi como valorar, respetar y cuidar lo
publico.

Con el fin de abordar estas obligaciones, las entidades publicas, entre las cuales se encuentra el
Concejo Municipal de Yumbo, deben establecer un plan de formacion y capacitacion estructurado,
gue responda a necesidades concretas de desempefio, que incida directamente en la consecucion
de los resultados institucionales esperados, en cumplimiento del propdsito superior dado y asi mismo
satisfaga las necesidades de la comunidad.

El diagnéstico de necesidades tiene varias fuentes de informacion. Por una parte, el resultado de la
valoracién cualitativa de las competencias comportamentales de los servidores en desarrollo del
proceso de evaluacion del desempefio, en el cual se identifican las fortalezas y oportunidades de
mejora, asi como en la observacion de los conocimientos especificos que deben tener los servidores
publicos para el desempefio de sus cargos.
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De otra parte, se solicitd a través de una encuesta las necesidades de capacitacién para la

vigencia 2024, de esta forma se identificaron las brechas del conocimiento de cada uno de los
procesos, respecto de las prioridades institucionales y gubernamentales.

Con toda esta informacion el Proceso de Talento Humano basado en el presupuesto disponible y
orientado por las directrices de la Secretaria General, llevara a cabo la priorizacion y seleccion de
las teméaticas a desarrollar en la presente vigencia.

El PIC 2024 del Concejo Municipal de Yumbo estara orientado a reforzar las competencias de sus
servidores, que a su vez contribuyan con el logro del propésito superior de la Entidad, el
fortalecimiento de la identidad institucional y sentido de pertinencia, la construccién compartida y
colectiva de la cultura organizacional de los servidores publicos, propendiendo por la administracion
de lo publico con eficiencia, honestidad, austeridad y resultados.

Asi mismo, busca incentivar a los funcionarios mediante la realizacion de cursos cortos, que
abarquen temas orientados a la asertividad en el manejo del tiempo, construccion de trabajo digno,
energias renovables, desarrollo de habilidades, constructores de paz, entre otros, como una
herramienta que permita a los funcionarios desarrollar programas de inter emprendimiento que
contribuyan al logro del propésito superior de la entidad.

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo integral de los servidores publicos del Concejo Municipal de Yumbo, por
medio del fortalecimiento de sus competencias laborales, conocimientos, habilidades y destrezas,
en procura de un modelo sostenible y altamente competitivo que facilite al Concejo Municipal
adoptarse a los cambios y responder a las demandas del entorno.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Generar, mediante las acciones de formacion y capacitacién, competencias en los servidores
publicos, con el objeto de incrementar la efectividad de la Entidad.

e Formar a los servidores publicos en los procesos pertinentes de la administraciéon de los
recursos publicos, que favorezcan el buen servicio de la Entidad.

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

e Desarrollar habilidades y estrategias para el trabajo en grupo a través de la informacién y la
practica, sobre procesos de comunicacion, soluciéon de problemas, toma de decisiones,
técnicas de interaccién, resoluciéon de conflictos, propiciando el cambio de actitud, de
solidaridad y pertenencia de los empleados del Concejo Municipal de Yumbo.

e Orientar las acciones hacia el reconocimiento y fortalecimiento de los valores, asi como de
los procedimientos administrativos de la entidad.

e Capacitar a los servidores publicos en herramientas de gestion de calidad y control que les
permitan adelantar procesos estandarizados, controlados y que los lleven a asumir sus
obligaciones con alto sentido de pertenencia y entrega.

e Contribuir al fortalecimiento de la capacidad del servidor publico en relacién con la
generacion de acciones vinculadas al mejoramiento de las calidades y cualidades humanas
orientadas al servicio de la sociedad.

o Desarrollar el programa de induccion institucional dirigido a los servidores que se vinculen al
Concejo Municipal de Yumbo, con el propésito de integrarlos dentro de la transformacion
cultural a nuestro nuevo sistema de valores institucionales, SIENTO, familiarizarlos con el
servicio publico, el propdsito superior, vision y objetivos del Concejo Municipal de Yumbo y
sentido de pertenencia.

e A través del programa de reinduccion, reorientar a los servidores publicos en los cambios
que se produzcan al interior del Concejo, en sus dependencias, procesos y/o servicios.

W&/%&M @WWM@&& Constitucion @aé?imywh%

Calle 5 No 4-40 Modulo Uno CAMY T eléfonos: 669 37 42 / 695-7195 / 695-7196
www. concejoyumbo.gov.co — contacto@concejoyumbo.gov.co


mailto:contacto@concejoyumbo.gov.co

N, 805,009 462-0
3.MARCO JURIDICO

El Plan Institucién de Formacion y Capacitacion al interior de las entidades del Estado tiene como
marco la Constitucion Politica de 1991, las directrices de la Ley 909 de 2004 y el Decreto-Ley
1567 de 1998 reglamentados por el Decreto 1227 de 2005 en sus articulos 65, 66, 67 y 68. De
conformidad con lo establecido en el literal ¢) del articulo 3° del Decreto 1567 de 1998:

“Con el proposito de organizar la capacitacion internamente, cada entidad formulara, con una
periodicidad minima de un afo, su plan institucional de capacitacion”.

La orientacion en la elaboracion de los planes especificos institucionales que deben ejecutar las
entidades publicas, se encuentra establecida en el Decreto 4665 de 2007, el cual desarrollo el
Articulo 3 del Decreto Ley 1567 de 1998, y determin6é que el disefio y divulgacion de los
instrumentos necesarios, para la formulacion e implementacién de los Planes Institucionales de
Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias, estd a cargo del
Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica y la Escuela Superior de Administracion
Publica.

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4665 de 2007 el DAFP y la ESAP elaboraron la
“Guia para la Formulacion del Plan Nacional de Capacitacion —PIC —, con base en la metodologia
de Proyectos de Aprendizaje en Equipo”.

De acuerdo con la citada Guia, “La normativa vigente reoriento los objetivos de la capacitacion para
el desarrollo de competencias laborales de los empleados publicos y determiné las competencias
comportamentales y funcionales como los enfoques predominantes en la identificacion de
competencias laborales”. Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

6. DEFINICIONES.

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

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como
a la informal (educacién para el trabajo y el desarrollo) de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacién, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento del propésito superior,
a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo.

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

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

La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se
pueden beneficiar de éste los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocién, provisionales y temporales.
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Programas de induccién: Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacién para el conocimiento de la funcion
publica y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a
su vinculacion.

A estos programas tiene acceso los empleados con derechos de carrera administrativa, de libre
nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Programas de reinduccion: Dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se
refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos (2) afios, o0 en momento que se
produzcan dichos cambios. A estos programas tiene acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Dentro de los programas de induccion y reinduccion se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno —MECI-, Sistema de Gestion
de Calidad, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, Participacion Ciudadana y Control Social,
Corresponsabilidad, asi como las prioridades en capacitacion sefialadas en el Plan Nacional de
Desarrollo vigente para el cuatrienio.

La capacitacion por competencias en el sector publico: El articulo 36 de la ley 909 de 2004, el articulo
66 del Decreto 1227 de 2005 y el Decreto 2539 de 2005, establecen como objetivo de la capacitacion
“el desarrollo de capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales...”,
para lograr “el desempeno de los empleados publicos en niveles de excelencia”. Lo anterior, implica
gue se reorientaron los objetivos de la capacitacién para el desarrollo de competencias laborales de
los empleados publicos y determinaron las competencias comportamentales y funcionales como los
enfoques predominantes en la identificacion de competencias laborales.

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefiar, 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.

Dimension del hacer: Corresponde al conjunto de habilidades y de procedimientos necesarios para
el desempefio de una actividad mediante los cuales se pone en practica el conocimiento que se
posee. Se refiere a la utilizacion de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse
lo que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas requeridas para
asegurar la solucion al problema.

Dimensién del saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos, datos que se requieren
para poder desarrollar las acciones previstas o resolver los retos laborales que se reciben del medio
ambiente, de un texto, un docente o cualquier otra fuente de informacion.

Dimensién del ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso
con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que resultan determinantes para la realizacion
personal, el trabajo en equipo, el desempefio superior que genera valor agregado y el desarrollo
personal al interior de las organizaciones.

Proyecto de Aprendizaje de Equipo: Conjunto de acciones organizadas para alcanzar los objetivos
definidos en un proyecto de aprendizaje. Especifica los recursos humanos, materiales, técnicos y
econdmicos, asi como los tiempos necesarios para el desarrollo de las actividades de aprendizaje.

Cada uno de los integrantes de un equipo de aprendizaje debe elaborar su plan individual de
aprendizaje, en concordancia con los objetivos colectivos, enunciando de qué manera va a contribuir
a los objetivos del equipo.
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8. FASES DE DIAGNOSTICO

El diagnéstico inicial del Plan Institucional de Capacitacion — PIC se realizé incluyendo diversas
fuentes de informacion.

FASE UNO 1.

1. Prioridades institucionales de acuerdo con las directrices del Gobierno Nacional y del sector,
del Plan de Desarrollo Administrativo y el Plan Estrategico Institucional.
2. Necesidades identificadas por cada uno de los funcionarios 2024.

FASE DOS

Posteriormente se realizo el consolidado de necesidades de capacitacion individual y por procesos,
mediante encuesta.

Directrices: Basados en las necesidades institucionales y las necesidades individuales, se
programaran capacitaciones de caracter obligatorio, dada la importancia de los topicos a intervenir.

NECESIDADES DE CAPACITACION

El Concejo Municipal de Yumbo, a través de las encuestas de necesidades realizadas por los
funcionarios y por los lideres de los procesos, y atendiendo lo consagrado en las evaluaciones de
desempefio periodo 2022-2023 se pretende detectar las necesidades internas para trabajar en su
satisfaccion. Las encuestas fueron diligenciadas por los funcionarios, para que pudieran hacer sus
requerimientos, a fin de proyectar el Plan Institucional de Capacitacién 2024.

Como resultado de dicho andlisis, se presenta un diagnéstico de necesidades para atender el
componente de capacitacion.

Teniendo presente las capacitaciones solicitadas por los lideres de los procesos y los empleados de
manera individual, se establecera una priorizacién por aquellos que tienen mayor demanda o
solicitud.

De los empleados, que diligenciaron la encuesta. Los primeros temas son los de mayor solicitud por
parte de los empleados, consolidado que hace parte integral del presenta plan.

INDUCCION Y/O RE-INDUCCION

El Proceso de Induccién y Reinduccién esta dirigido a iniciar y a dar continuidad en el proceso de
integracion a la Cultura Organizacional de los servidores publicos del Concejo Municipal de Yumbo.

Este programa es un proceso fundamentado en la recepcion y orientacién al personal recién
ingresado a la Organizacion y al acompafiamiento y fortalecimiento para los antiguos.

Para dar inicio a la implementacion de este programa, se aplicara de manera general a todo el
personal, independientemente del Nivel/Denominacién o forma de vinculacién al Concejo Municipal
de Yumbo.

Con la implementacién de este tipo de Programa se pretende facilitar la identificacion de la
Organizacion, redundando en el establecimiento de compromisos del Funcionario con el
cumplimiento sus labores en pro del cumplimiento de la Visién y Mision de la entidad.

La guia de Induccién y Reinduccién que se presenta por parte del Proceso de Gestién Admnistrativa
y de Talento Humano establece las acciones y parametros que se debe tener en cuenta en Funcion
Publica, con el fin de fortalecer la gestion del conocimiento en el procedimiento de capacitacion.
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| Por lo anterior, la presente Guia de Induccion y Reinduccion presenta las principales
actividades a desarrollar para la planificacién, ejecucion, seguimiento y control de los
programas; asi mismo, forma parte integral del Plan Institucional de Capacitacion - PIC.
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Es importante aclarar que el programa de induccion y reinduccion se efectla segin el cronograma
y/o programacion establecido para el PIC en cada vigencia.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PIC
La comisién de personal evaluara periédicamente la ejecucién y cobertura de los programas del PIC
realizados y replanteara modificaciones de actividades o presupuesto cuando sea necesario y
rendira indicadores de ejecucion semestralmente.
Eficacia del plan de Capacitacion:

Indicador de Gestion:

(No. de capacitaciones eficaces (X) / No. Acciones de Mejora por proceso o individual (Y) )*100

Nivel de Cobertura Induccion o Reinduccion

(No. personas asistentes a Induccion, Reinduccion y/o capacitacion (X) / Total de personas
convocacadas en el periodo (Y) )*100

Enero de 2024.

ORIGINAL FIRMADO

URIEL URBANO URBANO
Secretario General

Elaborado por, Paola A. Mufioz G., Secretaria Ejecutiva
Aprobado por, Marisol Hernandez S., Secretaria General
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