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PRESENTACION

La Administracién Municipal buscando contribuir al fortalecimiento de las competencias y habilidades
de los empleados publicos, y conforme a los postulados del Decreto 1083 de 2015 la entidad debe
planear, ejecutar y hacer seguimiento de un Plan Institucional de Formacion y Capacitacién, el cual se
constituye en un instrumento que permite determinar las prioridades de capacitacién y formacion de
los Empleados de la Alcaldia del Municipio de Rionegro, a través de éste se facilita el cumplimiento del
componente “Modernizacién e innovacion en la Administracién” y el programa “Promocion y
capacitacion del Talento Humano de la Administracién Municipal” del Plan de Desarrollo “Rionegro
Tarea de Todos”, el cual busca fortalecer la promocion y capacitacion del talento humano.

El objetivo principal de la capacitacion en la administracion publica es mejorar 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, asi como garantizar la instalacion cierta y duradera de competencias y capacidades especificas
en los empleados publicos y en las entidades.

Como complemento a la educacion académica que cada servidor ha recibido, la capacitacién es una
forma de retroalimentar los conocimientos y prepararse para emprender trabajos de mas
responsabilidad. Dentro de teorias conocidas se manifiesta que la capacitacion es el conjunto de
conocimientos adquiridos para que un cargo se deba desempefar de manera eficiente y eficaz. La
capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en recursos humanos y una
de las principales fuentes de bienestar para el personal de toda institucion, ya que consiste en
proporcionar a los funcionarios las herramientas teéricas y practicas para adquirir, mantener, reforzar
y actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes necesarias requeridas para su buen desemperfio en
sus ambitos de trabajo, ésta puede ser interna o externa, de acuerdo a un programa permanente,
aprobado y que pueda brindar aportes a la institucion. En ambos casos, se debe tener en cuenta que
la capacitacion es un esfuerzo que realiza la entidad para mejorar el desempefio de los servidores, por
lo tanto, el tipo de capacitacion debe estar en relacion directa con el puesto que desempena. Los
conocimientos adquiridos, deben estar orientados hacia la superacién de las fallas o carencias
observadas durante el proceso de evaluacién mediante los planes de mejoramiento individual
efectuados.
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Es por esta razén que ante la necesidad que se tiene en las organizaciones de una herramienta

competitiva, que ayude a mejorar el rendimiento de una organizacion, se presenta el siguiente Plan

Institucional de Formacion y Capacitacion el cual se desarrollara en la vigencia 2018.
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JUSTIFICACION

El Plan Capacitacion de la vigencia 2018 se elabora teniendo como marco general el Plan Municipal de
Desarrollo 2016-2019, “Rionegro Tarea de Todos”, donde la Alcaldia de Rionegro se ubica dentro de
la linea estratégica: “el cambio con un alcalde cercano”, componente “Modernizacién e innovacién en
la Administracion”, programa “Promocién y Capacitacion del Talento Humano de la Administracién
Municipal”. El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion se constituye en una herramienta de
trabajo de naturaleza transversal de la gestién institucional que da soporte al cumplimiento de los
objetivos estratégicos establecidos en el Plan de Desarrollo y a la Gestién Estratégica del Talento
Humano -GETH- para el logro de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG-

Los contenidos propuestos en este Plan Institucional responden a los requerimientos sefalados por las
distintas dependencias en aquellos temas de habilidades, conocimientos y metodoldgicos que deben
estar orientados a sustentar el marco estratégico en cuanto a su misidn, vision y objetivos

institucionales.

También han sido de suma importancia las acciones de mejoramiento producto de las evaluaciones de
desempeno de los empleados de la entidad, para identificar necesidades de capacitacién propuestas
por los jefes inmediatos, con el fin de mejorar el conocimiento y desemperio en el puesto de trabajo y
las funciones desempenadas por los funcionarios de la entidad a todos los niveles y en los diferentes
procesos de la estructura establecida en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad. Lo propuesto
en este documento nos permite dar a conocer beneficios que generan los temas de capacitacion que
se desarrollaran en la ejecucion del plan, como lo es, mejorar los conocimientos de los funcionarios
establecidos en el Manual de Funciones para cada cargo y de conformidad con los requerimientos del
puesto de trabajo, igualmente fortalecer las competencias laborales establecidas en el Decreto 1083
de 2015, que a su vez contribuye a tener un buen clima laboral y organizacional, fundamentalmente la
relacién jefes — subordinados, coadyuvar a que el personal se identifique con los objetivos, mision y
vision de la entidad, promover una mejor imagen institucional y contribuye a incrementar la

productividad y calidad del trabajo.
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Para la formulacién del Plan Institucional de Formacién y Capacitacién, se utilizé como principal insumo
para obtener la informacion referida la deteccién de requerimientos de capacitacion en el Formulario
de Necesidades de Capacitacion FO9BL02-03 y los planes de mejoramiento producto de las
evaluaciones de desempefio laboral de los funcionarios, de la vigencia 2017, los cuales nos
proporcionan una vision general de las necesidades de capacitacion del personal, asi como también la
identificacion y seleccion de areas que deberan tener una atencién prioritaria con temas especificos,
que deben ser relacionados con la mision y objetivos estratégicos de la entidad establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo y Planes de Accién de cada dependencia.

Toda capacitacion que se imparta en la Administracion Municipal tendra el apoyo logistico,
debidamente justificado y autorizado por los secretarios, subsecretarios y jefes de oficina, siendo de
gran importancia contar con el apoyo de ellos, a fin de que los funcionarios puedan participar en los
cursos a desarrollar durante el ano. Las actividades de capacitacién que constituyen este Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion van dirigidas al cumplimiento del Plan de Desarrollo 2016 —
2019 en sus distintas perspectivas.
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Proporcionar herramientas para fortalecer las competencias laborales y habilidades de los empleados
de la Administracién Municipal, con el fin de mejorar la calidad de la prestacién de los servicios a la
comunidad y generar bienestar entre los empleados de la entidad, promoviendo asi el desarrollo integral

de los servidores y el mejoramiento institucional.

1.2 Objetivos Especificos

v Fortalecer el compromiso de los funcionarios con respecto a politicas, planes, programas y proyectos
de la entidad.

v Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo la capacidad de los funcionarios para prestar

servicios con eficacia y eficiencia, en concordancia con los principios que rigen la funcion publica.

v Contribuir a la profesionalizacion de los funcionarios de la entidad, mediante la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en su dimension Talento Humano, para lograr el
cumplimiento de sus funciones bajo parametros de eficacia, eficiencia, compromiso, honestidad y

transparencia.

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

El presente Plan de Capacitacion Institucional esta dirigido a todos los empleados de Carrera
Administrativa, de Libre nombramiento y remocién de la Administracién Municipal de Rionegro.

3. DEFINICIONES

Actitudinales: Es el conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una
persona y que le permiten la realizacion exitosa de una actividad.

Aptitudinales: Es la capacidad de conocimiento y las habilidades de la persona.

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempenar, 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 determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores vy
actitudes.”

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaciéon no formal como
a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos a prolongary 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 de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz
desempenio del cargo (Ley 1567 de 1998- Art.4).

Competencias laborales: De acuerdo con lo sefialado en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion, se constituyen en el eje de la capacitacion, cuyo enfoque se orienta hacia el desarrollo
de saberes, actitudes, habilidades y conocimientos que aseguren el desempefio exitoso en funcion de
los resultados esperados para responder por la mision institucional y enfrentar los retos del cambio,
mas alla de los requerimientos del cargo especifico. Algunas de estas competencias son: la capacidad
para la innovacién y afrontar el cambio, percibir los requerimientos del entorno, tomar decisiones

acertadas en situaciones complejas, trabajar en equipo y valorar y respetar lo publico.
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Dimension del Hacer: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio competente, en el cual
se pone en practica el conocimiento que se posee, mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos
y la utilizaciéon de equipos, herramientas y materiales especificos.

Dimension del Saber: Conjunto de conocimientos, teorias, principios, conceptos y datos que se
requieren para fundamentar el desemperfio competente y resolver retos laborales.

Dimensidén del Ser: Conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el desempefio competente y son determinantes
para el desarrollo de las personas, el trabajo en equipo y el desempefio superior en las organizaciones.

Educaciéon para el trabajo y Desarrollo Humano: La Educacién No Formal, hoy denominada
Educacion para el trabajo y el Desarrollo Humano (segun 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 institucidn 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).

Educacion Informal: La educacién informal es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,

costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115/1994).

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en establecimientos
educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares.
De conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la ley 115 de 1994, es aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a
pautas curriculares progresivas y conducen a grados o titulos.

Educacién no formal: Hoy denominada educacién para el trabajo y el desarrollo humano, segun lo
sefala el Decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacion formal.



PLAN INSTITUCIONAL DE Codigo: QU9BLO!

FORMACION Y Version: 10

Dopanmants ce Antoauia CAPACITACION Pagina 10 de 33

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la actividad que busca impartir la preparacién en el
ejercicio de las funciones del empleo, con el objetivo de que se asimilen en la préctica los oficios; se
orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
desempenio 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 remocion, provisionales y temporales.

Formacién: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion 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.

Plan Institucional de Formacién y de Capacitacion: De acuerdo con lo sefialado en la Guia para la
formulacion del Plan Institucional de Capacitacion, es un conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacioén, 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 servidores publicos a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

Programas de Induccion: Estan orientados a fortalecer la integracién 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 informacion para el conocimiento de la funcién publica
y del organismo en el que se presta sus servicios, durante los cuatro (4) meses siguientes a su
vinculacion. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera administrativa,

de libre nombramiento y remocion, provisionales y temporales.

Programas de Reinduccion: Estan 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) anos, o en el momento en que se produzcan
dichos cambios. A estos programas tienen acceso los empleados con derechos de carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y temporales.

Querer hacer: Tener Voluntad o determinacion de ejecutar una labor o una accién.
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4. LINEAMIENTOS Y EJES DE DESARROLLO

Los lineamientos y ejes de desarrollo constituyen un marco de referencia para que la entidad formule y
desarrolle un plan institucional de formacién y capacitacién; tienen como punto de partida las
caracteristicas deseables del servidor publico, que cumplan con los fines y objetivos del estado, asi
como las expectativas y necesidades de la Comunidad; y por ello la capacitacién y formacién debe

orientarse a los siguientes lineamientos conceptuales:

v Dimensién Territorial y Nacional en la Politica de Formacién y Capacitacion; es decir que la
capacitacion contribuya a fortalecer la capacidad de gestion y lograr la modernizacién del Estado.

v Profesionalizacion del Empleo Publico Eje de la Gestién Integral de los Recurso Humanos; es decir

que se debe garantizar que los empleados posean una serie de atributos como el mérito, la vocacién
de servicio, la eficiencia, responsabilidad, honestidad y la adhesion a los principios y valores de la

democracia.

v" Desarrollo de Competencias Laborales para la Gestion de la Calidad y Gestiéon de Seguridad y Salud

en el trabajo en el Sector Publico; es decir que la gestion de la calidad sea un mecanismo movilizador

del cambio, la modernizacion, seguridad y salud en el trabajo y el mejoramiento continuo en la

administracion publica y en la prestacion de servicios al ciudadano.

v' Enfoque de la Formaciéon Basada en Competencias; es decir potencializar la capacidad de las

personas para desempefnarse en diferentes contextos con criterios de calidad por sus
conocimientos, destrezas, habilidades valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
un empleado publico.

Los ejes de desarrollo son objetivos centrales que deberan ser alcanzados a través de los componentes
0 &reas tematicas desarrolladas en el Plan de Formacion y Capacitacion y que a su vez se deben

alcanzar mediante el fortalecimiento de tres dimensiones: ser, saber, hacer y querer hacer
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Nuestros ejes de desarrollo seran los cuatro siguientes:

A. Una gestion publica eficiente y eficaz: Esta dirigido a que los funcionarios posean las
competencias requeridas por la entidad, directamente en lo relacionado con los principios que rigen
la funcién administrativa, en particular con la buena fe, celeridad, economia, eficiencia y eficacia;
apoya la busqueda de la racionalidad en el uso de los recursos publicos y el cumplimiento de las
finalidades sociales de cada entidad.

B. Una gestion publica transparente: Busca desarrollar valores y conductas éticas deseables dentro
del servicio publico por medio de procesos pedagdgicos que estimulen el conocimiento, la reflexién
e interiorizacién de tales valores y conductas; estimular el desarrollo de habilidades y actitudes
favorables al cumplimiento de los principios que orientan el servicio publico, promover la
autorregulacion individual y colectiva y abrir espacios para el control social e implementar

mecanismos de eficiencia y transparencia

C. Una gestion publica democratica y participativa: Tiene como finalidad la intervencion ciudadana
en la definicion y ejecucion de las politicas publicas y la busqueda de la equidad econémica y social.
Esto quiere decir, abrir y promover multiples y diversos espacios para hacer efectivo el principio de
participacioén que rige la funcién administrativa. Las acciones y temas de formacién y capacitacion
dentro de esta linea deben buscar que el servidor publico se apropie de las orientaciones de un
estado democratico y participativo, para que desde su espacio laboral facilite la intervencion
ciudadana en la toma de decisiones referida a la planeacion, ejecucion, evaluacion y control integral

de la gestién publica.

D. Una gestion publica que practique y promueva la seguridad y salud en el trabajo: Su propésito
es lograr que los Servidores Publicos de la Administracion Municipal, adquieran conocimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo que les permita adoptar técnicas de prevencion de danos a la salud
por el desemperio laboral, solucién de los problemas de seguridad y control de riesgos emergentes
en sus actividades diarias, Transversal e implicitamente el plan de capacitacion deberd velar por
que se capacite integramente al funcionario desde las siguientes dimensiones: Hacer, saber, ser y
querer hacer.
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5. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacién (DNC) es el proceso de investigacion sistematico,
dinamico, flexible y participativo que orienta la estructuracioén y desarrollo de planes y programas para
el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes para los empleados de

la Administracion Municipal, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma organizacion.

El diagnéstico de necesidades de capacitacion de la Administracion Municipal se desarrollé teniendo

en cuenta los siguientes insumos:

1. Consolidacién y andlisis de las Necesidades identificadas mediante la aplicacion de la encuesta
remitida a las diferentes dependencias de la entidad FO9BL02-03

2. Consolidacion de los planes de mejoramiento individual consecuencia de la evaluacion de
desempeiio laboral.

(Anexo N° 1 Diagnéstico de necesidades de capacitacion).

Analizada la informacién se determinaron los temas transversales a la Entidad y la cobertura de la
capacitacion en los diferentes niveles jerarquicos y se determind la necesidad de continuar con
certificacién a todo el personal de planta de la entidad en la competencia laboral “Servicio al Cliente”,
para dar continuidad al proceso iniciado en la vigencia 2016 donde se lograron certificar 142 empleados,
aportando asi al cumplimiento del componente del plan de desarrollo “Modernizacién e innovacion en
la administracion”, programa “Atencion Humana y Oportuna al Ciudadano”. La certificacion se lograra
en alianza con la red Institucional a través del Servicio Nacional de aprendizaje.
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6. MARCO NORMATIVO

Acogiendo los parametros senalados por el Gobierno Nacional en materia de capacitacion se presenta
la normatividad que soporta los planes de capacitacién de las entidades publicas.

La Constitucion Politica de Colombia de 1991: En el Art. 53; La ley 30 de 1992, por la cual se
organizé el servicio publico de educacién superior: La ley 115 de 1994, ley General de educacion.

La ley 190 de 1995, Estatuto Anticorrupcidn, Art. 72: Se indica que la capacitacién debera favorecer
a todos los servidores publicos que no solo lo proyecten en el escalafén de carrera administrativa sino
en su perfil profesional.

Decreto Ley 1567 de 1998: Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacién y Sistema de
Estimulos para los empleados del Estado.

La ley 734 de 2002: Codigo Disciplinario Unico, en el Art. 33 sefiala, entre otros derechos, de los

servidores publicos, recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

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

El Decreto 1227 de 2005: por el cual se reglamenta parcialmente la ley 909 de 2004 y el Decreto ley
1567 de 1998, en cuyo Art. 65 se indica que: “los Planes de capacitacion deben responder a estudios
técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados,
para desarrollar los planes institucionales y las competencias laborales.

El Decreto 515 del 20 de diciembre de 2006, articulo 3: Por medio del cual se da cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la ley 1010 de 2006, a través de la cual se adoptaron medidas para
prevenir el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.
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El Decreto 4465 del 29 de noviembre de 2007: Por el cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional

de Formacion y Capacitacion de Servidores Publicos, formulado por el DAFP y la ESAP.

El Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de

Funcion Publica.
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7. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

Es la pretensién de la Administracion Municipal a través de su Plan Institucional de Formacion y
Capacitacién planear, programar, ejecutar y realizar seguimiento de las actividades de formacién y
capacitacion para los servidores publicos, a través de la generacion de conocimientos, habilidades y
destrezas para propiciar el desarrollo y fortalecimiento de competencias, para contribuir al cumplimiento
de la mision y objetivos institucionales, para lo cual el Plan se desarrollara en las siguientes etapas:

7.1 Induccion de Personal

La Administracion Municipal a través del proceso de induccién, tiene por objeto iniciar al funcionario en
su integracion, a la cultura organizacional, al sistema de principios y valores de la entidad, familiarizarlo
con el servicio publico, con el plan de Desarrollo “Rionegro Tarea de Todos”, instruirlo acerca de la
mision, vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la Administracion,
actividad que se encuentra a cargo de la Secretaria de Servicios Administrativos, a través de la
Subsecretaria de Talento Humano

Este proceso se realiza brindando los siguientes cursos virtuales a través del “Campus virtual del
Municipio de Rionegro, entrando con el siguiente enlace:

https://mrionegro.colmenaformacionvirtual.com/site/campus/campus_municipio_rionegro.aspx

Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia SIG

Politicas de Seguridad de la Informacién

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Control Interno Disciplinario

Estructura Organizacional

Situaciones Administrativas

Gestion Documental

Herramientas Tecnoldgicas

AN NN N N Y N NN

Plan de Desarrollo y sus avances
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Ilgualmente se complementa la informacién impartida en el proceso de induccién a través del Manual
de Induccion M09BLO1, que se encuentra en el aplicativo MECI y se le indica al funcionario la ruta para

estudiarlo.

v' Desde la Subsecretaria de Talento Humano, se entregan las funciones del cargo que va a
desempenar el nuevo funcionario, se les entrega el formato FO9THO03-01 de Entrenamiento de
personal y se presenta el nuevo funcionario al jefe de la dependencia donde se va a desempenar
quien debera designar un funcionario para que le realice el entrenamiento en el puesto de trabajo,
quien le debera dar una induccioén en el puesto de trabajo en los siguientes temas: Orientacién al
servidor en temas afines con la dependencia, como la mision y las funciones de ésta, instruir sobre
el Sistema de Gestion Integrado de Gestidén, proceso y procedimientos aplicables en la
dependencia, mapa de riesgos, planes de mejora e indicadores, dar a conocer la planeacién de
actividades anual del area e instruir sobre las funciones especificas a realizar en su puesto de

trabajo para lo que se da un plazo de tres (3) meses.

La Subsecretaria de Talento Humano realiza a los tres meses un seguimiento al entrenamiento de los
funcionarios y continuara haciéndolo hasta que el funcionario quede bien entrenado

7.2 Reinduccion

El proceso de reinduccion de la Administracion Municipal 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 pertenencia e identidad frente a la entidad. El programa de
reinduccion se realiza a todos los empleados por lo menos cada dos afos, o en el momento que se
presenten cambios en la entidad, a través de la presentacion por parte de los directivos o funcionarios
competentes de las areas cumpliendo con las estrategias y objetivos propuestos.

Para la vigencia 2018 se trabajara de la siguiente manera: Utilizando la metodologia Outdoor, se
organizara la “Feria de la Reinduccién” con bases por Secretaria (decorada), donde cada una a través
de sus funcionarios y utilizando diferentes estrategias de a conocer la dependencia, su funcion
principal, los funcionarios que laboran en cada una y sus procesos, igualmente habra una base central
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donde se daran a conocer temas histéricos y culturales y otra al final donde se impartira una conferencia

de interés general y crecimiento personal.

7.2.1 Plan Institucional de Formacion y Capacitacion

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion para la vigencia 2018, se formula teniendo como

base la normatividad vigente y los lineamientos establecidos desde el Departamento Administrativo de

la Funcién Publica, asi como el diagndstico de necesidades de capacitacion realizado con base a

encuestas efectuadas, solicitudes de capacitacién desde las diferentes dependencia, resultados de

auditorias, normatividad de sistemas de gestion de calidad, indicadores de gestién, administracién de

riesgos, Mejora Continua y planes de mejoramiento producto de las evaluaciones de desempefio de

los funcionarios en la vigencia 2017.
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8. EJECUCION

La fase de ejecucidn se efectuara con el desarrollo de las capacitaciones programadas a lo largo de la
vigencia 2018, producto del desarrollo del Contrato para el desarrollo del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion, de las invitaciones a capacitacién realizadas por otras entidades de la red
institucional (SENA, ESAP, IDEA, COLMENA, UNAD, Gobernacién de Antioquia, Comision Nacional
del Servicios Civil, Departamento Administrativo de la Funcién Publica), los programas de induccion y
Reinduccion; obteniendo las evidencias de su desarrollo. En el caso de la ejecucion de capacitaciones
con facilitadores internos el profesional asignado del Grupo de Gestién Humana trabajara directamente

con el servidor que va a realizar la capacitacion.

Para aquellas capacitaciones donde se determine la necesidad de contratar facilitadores externos, la
Subsecretaria de Talento Humano, debera formular la solicitud de contratacién, definir los términos de
contratacion correspondientes y adelantara los estudios, procedimientos y demas tramites de acuerdo
con lo establecido en el Subproceso de Contratacién y Manual de Contratacién de la entidad.

Las actividades de capacitacion serdn coordinadas por la Subsecretaria de Talento Humano
conjuntamente con los responsables de cada proceso o dependencia. En caso de que las actividades
sean desarrolladas con facilitadores internos, el profesional asignado de Talento Humano trabajara
directamente con el funcionario de enlace asignado por el area, a fin de realizar el respectivo

seguimiento. Se anexa cronograma de acciones de capacitacion a desarrollar.
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9. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La fase de evaluacién y seguimiento se realizara de manera permanente en el Plan Institucional de
Formacion y Capacitacién por medio de las evidencias de asistencia a las diferentes actividades, las
capacitaciones realizadas, los formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion de la Entidad
y los informes presentados basados en el cumplimiento de las actividades programadas, de cada
evento de capacitacion realizado se efectia una evaluacion de la logistica, la pertinencia del tema
impartido y el desempefio del facilitador, lo cual estara bajo la responsabilidad de la Subsecretaria de
Talento Humano quien sera responsable de realizar planes de mejoramiento producto de esta
evaluacion y adelantar todas las acciones necesarias para verificar el debido desarrollo del Plan
Institucional de Formacién y Capacitacién con el fin de establecer su adecuacién y conveniencia. En
el evento de encontrar situaciones que impidan u obstaculicen el desarrollo del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion, adoptara e implementara los mecanismos necesarios para subsanar tales
situaciones e igualmente evaluar el impacto de las capacitaciones desarrolladas dentro del Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion.

9.1 Medicion de la implementacion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacion

La implementacion del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion se medira mediante el indicador
establecido dentro del subproceso de Bienestar Laboral en relacion al Plan Institucional de Formacion
y Capacitacioén el cual esta denominado: Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitacion.

9.2 Medicion del impacto de las capacitaciones
La medicidén del impacto de las capacitaciones realizadas, se efectuard mediante la estrategia definida
en el numeral 12 del presente plan.
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10. PLAN OPERATIVO 2018

Las acciones que se plantearan para el desarrollo del plan de capacitacion en la Administracién seran
teniendo como referente los lineamientos y ejes de desarrollo planteados en el Plan Nacional de
Capacitacién y que conlleven a fortalecer éstas y mejorar la calidad del recurso humano, su eficiencia
y competitividad. Desde la Secretaria Servicios Administrativos y la Subsecretaria de Talento Humano,
se ha logrado una articulacién con la red institucional conformada con otras entidades en el marco de
sus programas como: Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, COLMENA, UNAD E IDEA, ESAP,
UCO, EAFIT, entre otras con el fin de articular los procesos de formacién y capacitaciéon para impartir
programas, seminarios, diplomados, cursos o talleres en pro de ampliar y mejorar los conocimientos de
los funcionarios Publicos de la Administracién Municipal, por medio del trabajo articulado con estas
entidades y un cronograma de capacitacién y formacion, dirigido al recurso humano de la
Administracion Rionegro Tarea de Todos; el cual busca fortalecer y potenciar las habilidades y
competencias laborales, ademés de unas relaciones humanas enriquecedoras y que den pie a una

comunicacion asertiva y a un trabajo articulado.

Es pretension de la Administracion Municipal cualificar el personal de planta, es por eso que aquel que
solo tiene el nivel de estudios Bachiller, se buscara que al menos adquiera estudios tecnolégicos, para
lo cual se esta en ejecucion tecnologias de gestidbn documental y gestion administrativa con el Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, donde se encuentran 30 empleados en proceso de formacion y se
pretende ampliar la oferta en la vigencia 2018.

También es importante tener claro las competencias del ser, del conocimiento, actitudinales y
aptitudinales y enfocar capacitaciones apoyados por la ARL, para fortalecer el ser de los empleados y

motivarlos a ser participes de los procesos internos de la entidad.

A continuacion, se socializa el CRONOGRAMA GENERAL, de la vigencia 2018; donde de hace la
claridad que este podria ser ajustado, acorde a las necesidades emergentes en materia de formacioén
del talento humano y segun la oferta educativa de los aliados estratégicos a lo largo de la vigencia.
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11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION

EJES DE ;

DESARROLLO AREA TEMATICA TEMAS OBJETIVO
Suministrar conocimientos
basicos sobre el sistema
integrado de gestibn de la
entidad con el fin de procurar la

Sistema Integrado Indicadores mejora continua y la trazabilidad
de Gestion de dg _Ios procesos de manera
: eficiente para cumplir con los
Calidad T ;
Modelo Integrado de | requisitos de la norma, asi como
Planeacion y Gestion | formar y actualizar el grupo de
MIPG auditores internos de la entidad
Modelo Estandar de | buscando la mejora continua del
Control Interno MECI sistema.
Actualizar los funcionarios de la
subsecretaria de movilidad en
. temas relacionados con sus
O o coucon lnanes con &1 i e
Seguridad Vial 4548 dell de noviembre estab_lecer mecanismos  que
permitan la eficacia del proceso
de 2013 C
. y el cumplimiento de la
~Una gestién normatividad legal aplicable para
publica eficiente y el mismo.
eficaz . - - :
Supervisién de | Actualizar a los funcionarios en
contratos normatividad basica para temas
Contrtattacilon Contratacion Estatal rel’[euf[lolnadosI f_end cont_rataalon
estata Liquidacién de contratos estatal con el Tin de mejorar los
» procesos internos de la
Gestion transparente Administracién Municipal.
Redaccién y ortografia | Capacitar los funcionarios en
Excel basico temas relacionados con el que
Excel intermedio haq(_ar de _ Sus funciones
Excel avanzado facilitando asi el desarrollo de las
Competencias Tablas dinAmicas actividades consideradas dentro
bgsicas : de la dependencia que permitan
Herramientas la optimizacion de los recursos y
informaticas la apropiacién de los mismos.
Gestion Documental vy IFor’;aquer Io_s c%nolmmlen(;[oz de
Archivo os funcionarios de la entidad en
Gestién Documental y Archivo
Competencias Técnica ARCGIS como | Fortalecer los conocimientos de

especificas para el
cargo

referencia en los
Sistemas de

los  funcionarios en las
competencias especificas del
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EJES DE ;
DESARROLLO AREA TEMATICA TEMAS OBJETIVO
Informacion Geogréfica | cargo con el fin de retroalimentar
(SIG) las actividades desarrolladas
Programa Autocad dentro de cada dependencia.
Formulacion y gerencia
de proyectos
Impuestos, Normas
Internacionales de
Informacion Financiera
NIIF 'y procedimiento
tributario
Normatividad ambiental
y sanitaria
Proyecto Oficina Virtual
de Catastro OVC
Fortalecer los funcionarios de la
Una gestion c | Sfici_nell_ <_je c<|)nt_rol dinterno
~Y ontro TR Isciplinario y relacionadas con
traﬁg;k))!?:nte Disciplinario Derecho Disciplinario el fin de mejorar las acciones
realizadas en el que hacer de las
funciones cotidianas
Una gestion Mejorar las competencias del ser
publica Competencias y de _Ic_)s fpncionariqs_ de la
democrética y Trabajo en equipo Habilidades Directivas administracién municipal para
participativa propender la  comunicacion

asertiva dentro de la entidad.

Competencias y
habilidades

Liderazgo

Competencias del | Atencion al ciudadano

ser Riesgo psicosocial

Talento humano

Mejorar las competencias del ser
de los funcionarios de la
administracién municipal para
propender la  comunicacion
asertiva dentro de la entidad.

Cédigo Nacional de
Transito Terrestre vy
normatividad vigente

Politicas de
regulacién del plan
Gestion en | estratégico de
seguridad vial seguridad vial
Manuales, formatos y
planes internos
relacionados a

vehiculos

Capacitar y formar a los
funcionarios del Municipio de
Rionegro como agentes
activos de la via, en temas
teéricos y practicos de
seguridad vial, de modo que
puedan emplear estos
conocimientos, buscando
disminuir el numero de
incidentes y accidentes de
transito
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EJES DE
DESARROLLO

AREA TEMATICA

TEMAS

OBJETIVO

Una Gestion
Publica que
practique y
promueva la
Seguridad y Salud
en el trabajo

Primeros Auxilios en
accidentes de transito
(Atencién a heridos)

Bomberotecnia y
manejo de conatos de
incendio de vehiculos

Utilizacibn y manejo
de los vehiculos del
municipio

Pruebas practicas de
manejo

Zonas de Parqueo

Gestién en
Trabajos de Alto
Riesgo

Trabajos de alto
riesgo y Permisos de
trabajo

Uso de elementos
proteccién personal

Mantenimiento de
elementos proteccion
personal

Uso seguro de
Herramientas para la
labor

Trabajo con energias
peligrosas

Capacitar y entrenar a los
funcionarios que realicen
trabajos de Alto Riesgo, para
que Identifiquen, valoren vy
definan los controles respecto
al trabajo que desarrollan.

Medicina
Preventiva y del
Trabajo

Trabajo en alturas

para:

Reentrenamiento

Nivel Avanzado

Coordinador

Pausas Activas

(higiene postural,

estiramiento, Promover la salud de los

ergonomia de oficina)

Lonchera Saludable
(Estilos de  vida
saludables)

Nutricion y dietética
(Estilos de  vida
saludables)

funcionarios del Municipio de
Rionegro, frente a los riesgos
laborales que pueden
desencadenar enfermedades
de origen laboral
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EJES DE A
DESARROLLO AREA TEMATICA TEMAS OBJETIVO
Etica y Valores
Conocimiento de si
mismo
Toma de decisiones
Gestion del Riesgo Resf?_lumon de Ejecutar acciones de
Psicosocial fotnl_lctosl gl | Prevencion 'y mitigacion del
ynelge'\r;lglr?ejg(;nomoréae riesgo psicosociall en los
Smociones procesos del Mgn|0|plo de
Manejo del tiempo Rlonegr_o,l posibilitando el
libre fortalecimiento de la salud
mental.

Orientacion para la
vida

Grupos de Apoyo
Brigada de
Emergencias

Prevencion de
adicciones

Liderazgo, Trabajo en
Equipo y

Empoderamiento del
Rol de Brigadista.

Procedimientos de
Emergencia y
Simulacro de
Evacuacion

Manejo de Emociones
frente a las

Emergencias

Socializacién
Documento del Plan
de Emergencias -
manejo de formatos
para el simulacro

Atenciéon de Primeros
Auxilios Basicos
(Heridas e
Inmovilizaciones)

Practica en Manejo de

Extintores -
Formacién Contra
Incendios (Uso de

mangueras)

Capacitar y entrenar a los
Brigadistas para que actuen
de forma inmediata frente a
las posibles emergencias que
se presenten en cualquiera de
las Sedes del Municipio de

Rionegro, poniendo en
practica las técnicas de
control de emergencias,
buscando evitar las
afecciones humanas y
materiales.
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EJES DE
DESARROLLO

AREA TEMATICA TEMAS

OBJETIVO

Triage y Reanimacion
cardio pulmonar

Atencion de lesiones
Osteo musculares

Enfermedades de
aparicion subita
(desmayo,
convulsiones e infarto)
Hemorragias y
lesiones en tejidos
Blandos
Inmovilizacién de

cuello y columna vy
Manejo de Camillas

Prevencién de Riesgo

Publico por
agresiones
Prevencién de Riesgo
. - Publico por
Riesgo Publico condiciones
antropicas
Prevencién de Riesgo
Publico por

accidentes de transito

Capacitar a todos los
funcionarios del Municipio de
Rionegro para que
desarrollen habilidades y
destrezas que les permitan
responder de manera segura,
antes durante y después, de
situaciones de
emergencia que pongan en
riesgo su integridad

12. EVALUACION DEL IMPACTO

La evaluacion del impacto de las capacitaciones de acuerdo al eje tematico se evaluara de la

Siguiente manera:

. ESTRATEGIAS DE | RESPONSABL | FECHA
AREA TEMATICA TEMAS EVALUACION DEL E
IMPACTO
Mediante los . P”f”era
Sistema Integrado resultados de las | Subsecretaria | Quincen
de Gestion de Indicadores auditorias  internas | 9 Desarrollo | a de
Calidad de la vigencia 2018, | Organizacional
para verificar el
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ESTRATEGIAS DE | RESPONSABL | FECHA
AREA TEMATICA TEMAS EVALUACION DEL E
IMPACTO
grado de octubre
cumplimiento de de 2018
requisitos 'y las
MIPG mejoras aportadas al
sistema de gestién
acorde a cada
procedimiento.
CURSO DE MOVILIDAD Primera
(Curso  Especifico  para | Informe de _ Quincen
Sequridad Vial | 29¢nte de trénsito segin lo | seguimiento y control Subsecretario  |a  de
contempla la resolucion | a los agentes de | d& Movilidad octubre
4548 del 1 de noviembre de | Trénsito de 2018
2013)
Informe  de  la | Subsecretaria Primera
Supervision De contratos | Subsecretaria  de | de Planeacién y | Quincen
Planeacion y | Supervision a de
Co Supervisién que octubre
Liquidacion de contratos refleje de acuerdo a de 2018
medicion de
indicador que se
tiene en este
Contratacion estatal proceso las
devoluciones que se
) dan de los
Contratacion Estatal documentos que se
deben realizar
durante la etapa
precontractual, por
errores en cada uno
de ellos
Informe sobre la | Subsecretaria Primera
organizacion de  Desarrollo | Quincen
organizacion Organizacional |a de
Competencias documental por parte octubre
béasicas . de las diferentes de 2018
Herramientas Gestion Documental y dependencias,

Tecnologicas
Generales

Archivo

posterior a una
revision por parte de
personal de
Desarrollo
Organizacional.
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ESTRATEGIAS DE | RESPONSABL | FECHA
AREA TEMATICA TEMAS EVALUACION DEL E
IMPACTO
Informe de | Subsecretaria Primera
seguimiento al [delaTIC Quincen
manejo de las | Subsecretaria a de
. herramientas de Desarrollo | octubre
T;gf:éﬁggass tecnoldgicas en | Organizacional | de 2018
general por parte de
los funcionarios de
las diferentes
dependencias
Informe de | Talento Humano | Primera
Evaluacion esta Quincen
competencia en a de
todos los octubre
funcionarios del nivel de 2018
Competencias del Liderazgo Directivo
ser Atencion al ciudadano Informe de | Talento Humano | Primera
Evaluacion de esta Quincen
competencia en a de
todos los octubre
funcionarios de la de 2018
Administraciéon
Municipal
13. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE CAPACITACION
EJES DE ; POBLACION
DESARROLLO AREA TEMATICA TEMAS FECHA
Una gestion . Indicadores
publica eficiente y S'Zfrgz;{;;gézdo
eficaz X
Calidad Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién
MIPG —
Modelo Estandar de
Control Interno
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EJES DE N POBLACION
DESARROLLO AREA TEMATICA TEMAS FECHA
Curso especifico con
. . criterios de resolucion
Seguridad Vial 4548 del1 de noviembre
de 2013
Supervision de
3 contratos
Contrtattaﬁlon Contratacién Estatal
eslata Liquidacién de contratos
Gestion transparente
Redaccién y ortografia
Excel basico
Competencias Excel intermedio
basicas Excel avgn,zaQO
Tablas dinamicas
Herramientas
informaticas
Gestion Documental vy
Archivo
Técnica ARCGIS como
referencia en los
Sistemas de
Informacion Geogréfica
(SIG)
Programa Autocad
_ Formulacion y gerencia
Competenmas de proyectos
especificas para el | |mpuestos, Normas
cargo Internacionales de
Informaciéon Financiera
NIIF 'y procedimiento
tributario
Normatividad ambiental
y sanitaria
Proyecto Oficina Virtual
de Catastro OVC
Unalgefstlon _C(_)nf[rol . Derecho Disciplinario
publica Disciplinario
transparente
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Una gestion
publica . , Competencias
democratica 'y Trabajo en equipo HabiIFi) dades Directivas y
participativa

Competencias y
habilidades

Competencias del
ser

Liderazgo

Atencioén al ciudadano

Liderazgo

Riesgo psicosocial

Talento humano

Una Gestion
Publica que
practique y
promueva la
Seguridad y Salud
en el trabajo

Gestion en
seguridad vial

Cédigo Nacional de
Transito Terrestre vy
normatividad vigente

Politicas de
regulacién del plan
estratégico de
seqguridad vial

Manuales, formatos y
planes internos
relacionados a
vehiculos

Primeros Auxilios en
accidentes de transito
(Atencién a heridos)

Bomberotecnia y
manejo de conatos de
incendio de vehiculos

Utilizacibn y manejo
de los vehiculos del
municipio

Pruebas practicas de
manejo

Zonas de Parqueo

Gestién en
Trabajos de Alto
Riesgo

Trabajos de alto
riesgo y Permisos de
trabajo

Uso de elementos
proteccién personal
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Mantenimiento de
elementos proteccion
personal

Uso seguro de
Herramientas para la

labor

Trabajo con energias

peligrosas

Trabajo en alturas

para:

Reentrenamiento

Nivel Avanzado

Coordinador

Pausas Activas

(higiene postural,

estiramiento,
Medicina ergonomia de oficina)
Preventiva y del | Lonchera Saludable
Trabajo (Estilos de vida

saludables)

Nutricion y dietética
(Estilos de  vida

saludables)
Pausas Activas
(higiene postural,

estiramiento,
ergonomia de oficina)

Lonchera Saludable
(Estilos de  vida
saludables)

Nutricion y dietética
(Estilos de  vida
saludables)

Gestion del Riesgo
Psicosocial

Etica y Valores

Conocimiento de si

mismo
Toma de decisiones
Resolucion de

conflictos
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Inteligencia emocional

y Manejo de

emociones

Manejo del tiempo

libre

Orientacion para la

vida

Prevencion de

adicciones

Liderazgo, Trabajo en

Equipo y

Empoderamiento del
Rol de Brigadista.

Procedimientos de

Emergencia y
Simulacro de
Evacuacion

Manejo de Emociones
frente a las

Emergencias

Socializacién

Documento del Plan
de Emergencias -
Grupos de Apoyo | manejo de formatos

Brigada de | para el simulacro

Emergencias Atencién de Primeros
Auxilios Basicos
(Heridas e

Inmovilizaciones)

Practica en Manejo de

Extintores -
Formacion Contra
Incendios (Uso de
mangueras)

Triage y Reanimacion
cardio pulmonar

Atencion de lesiones
Osteo musculares

Enfermedades de
aparicién subita
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(desmayo,
convulsiones e infarto)
Hemorragias y

lesiones en tejidos
Blandos

Inmovilizacién de
cuello y columna vy
Manejo de Camillas

Riesgo Publico

Prevencién de Riesgo

Publico por
agresiones
Prevencién de Riesgo
Publico por
condiciones
antropicas

Prevencién de Riesgo
Publico por

accidentes de transito
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