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1. INTRODUCCIÓN

r .°..1. _.-,-,-.1. a._._t1•••. .1 t tti iiuriiCipio de Garren de piCaia aierdienio a ias direciices dei order
nacional, específicamente a lo ordenado en el Decreto 1083 de 2015, el cual
manifiesta que cada entidad debe planear, ejecutar y hacer seguimiento de un
Plan Institucional de Capacitación - PIC, se propone contribuir al fortalecimiento
de las competencias y habilidades de los servidores de la Entidad por medio de
las capacitaciones, talleres, seminarios, programas que contiene el PIC 2022:
priorizando las necesidades más indispensables para la Función Pública.

De este modo La Alcaldía Municipal de Carmen de Apicalá, como Entidad
territorial a través de este documento se proyecta a ofrecer a sus funcionarios un
Pion de formación y Capaciiación que propenda por ei rnejorarnienio de su
desempeño laboral, bajo el Concepto de Competencias Laborales; entendidas
estas como el conjunto de actitudes, conocimientos y destrezas necesarias para
cumplir de manera óptima con las funciones a su cargo.

fundamental de la misma según lo que reza el Modelo Integrado de Planeación
y Gestión MIPG "el Capital Humano", se han podido evidenciar factores
importantes que necesitan ser reforzados en su entorno laboral como lo son las
capacitaciones en áreas importantes de su desempeño; es por esto que la
aicaidía municipai de Carmen de Apicaiá incluirá esias áreas. Esias
capacitaciones no necesariamente son aquellas que requieren la inversión de
recursos, sino que durante todo el año entidades oficiales como la ESAP, el SENA
y las Entidades Departamentales y Nacionales realizan capacitaciones de las
cuales pueden beneficiarse nuestros funcionarios.

Con base en lo anterior, la Administración Municipal ha tomado como base para
el desarrollo de esta importante labor, la Guía para la formulación del PIC, la cual
se sustentan en el aprendizaje en equipo y busca que a través de éste se facilite
el cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

inairenle, el PIC 2022 de ia Alcaldía Municipal de Carmen de picaiá incluye
los programas de inducción y re inducción, en concordancia con la
normatividad vigente, previendo actividades tales como: actualización
normativa entre otras.
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El Plan Institucional de Capacitación - PIC 2022 de la Alcaldía Municipal de
Carmen de Apicalá, tiene previsto dar continuidad a los cuatro programas de
aprendizaje denito de ios cuales se encuenira ia inducción, te-inducción, ei
seguimiento, y capacitación en las labores dispuesta para cada puesto de
trabajo, a fin de fomentar el fortalecimiento de las competencias de los (as)
servidores (as) y optimizar su desempeño.

a. Decreto Ley 1567 de 1998, Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitación y el sistema de estímulos para los empleados del Estado.

riícuio 4° - Definición de capacitación. Se entiende por cupucitución ei
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de
educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial
mediante la generación 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 misión institucional, a la mejor
prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al
desarrollo personal integral. Esta definición comprende los procesos de
frmin ontonlioc romo iallc u tionon nr hit cns{fi,
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desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que
rigen la función administrativa.

b. Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo público. la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan
otras disposiciones.

Artículo 15-"Las Unidades de Persona/ de las entidades.

Serán funciones específicas de estas unidades de personal, las siguientes:

e) Diseñar y adrninisirar ios programas de formación y capacitación, de acuerdo
con lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formación y capacitación;

Artículo 36 - "Objetivos de la Capacitación.
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• La capacitación y formación de los empleados públicos está orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
Cornpeiencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personai,
grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestación de los
servicios.

,....,. _ _ 1 _ _ -• _ 1 _ _ - ,,, • - - _ _ _ • 1 _ '- 1 _ _ _ - 1 r--. - - _ 1 _ • • 1 J. 1 • • 1 1 • 1 1
• enifo de ia poilitCa que eiabiezCa el Lepar iarrerio ürurusiraivo de ia

Función Pública, las unidades de personal formularán los planes y
programas de capacitación para lograr esos objetivos, en concordancia
con las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la
evaluación del desempeño.

c. Decreto 1083 De 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único
Reglamentario del Sector de Función Pública.

Ariícuio 2.2..1 Pianes de capacitación. Los piunes de cupucituc1on de ius
entidades públicas deben responder a estudios técnicos que identifiquen
necesidades y requerimientos de las áreas de trabajo y de los empleados, para
desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias laborales.
l b, l , lle llubul la + ilude le ul y ir
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hagan sus veces, para lo cual se apoyarán en los instrumentos desarrollados por
el Departamento Administrativo de la Función Pública y por la Escuela Superior
de Administración Pública.

atender las necesidades establecidas en los planes institucionales de
capacitación.

{ Decreto 1227 de 2005, art. 64)
a...t"...l o e r. . .l l l r..,e... ,r..'l.. r r.,-..l.---.-l­
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Administrativo de la Función Pública, con el apoyo de la Escuela Superior de
Administración Pública, adelantará la evaluación anual del Plan Nacional de
Formación y Capacitación, con el fin de revisar el cumplimiento por parte de las
entidades de las orientaciones y prioridades allí establecidas. Igualmente,
establecerá los mecanismos de seguimiento a los Planes Institucionales de
Capacitación que éstas formulen.
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La evaluación y el seguimiento buscarán especialmente medir el impacto y los
resultados de la capacitación. Para medir el impacto se estudiarán los cambios
organizacionaies y para analizar ios resuiiados se esiudiarán ios carnoios en ei
desempeño de los empleados en sus áreas de trabajo como consecuencia de
acciones de capacitación.

(Decreto 1227 de 2005, art. 67)
r a i. a r t t t • tt t t / + + # y t 1 ,..., , 1 ••

iriicuio Z.Z.i.@ ied iniennsiiucronai de apacIaCIOn para tIIpIeQIOS rUUIICOS.

En desarrollo del artículo 3º, literal e), numeral 3 del Decreto-ley 1567 de 1998,
confórmase la Red lnterinstitucional de Capacitación para Empleados Públicos,
con el objeto de apoyar los planes de capacitación institucional. La Red estará
integrada por las entidades públicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

La Escuela Superior de Administración Pública coordinará y administrará la Red
de acuerdo con el reglamento que expida para su funcionamiento.

Para el desarrollo de los programas de capacitación que programe la Red, cada
ntil{ rnrhyry rorircc hyynync y [íctic rl rryrrln rn cye
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disponibilidades.

(Decreto 1227 de 2005, art. 68)

Artículo 2.2.9 .5 Actualización del Plan Nacional de Formación y Capacitación
»-, l o ,l f,"Al hll. el.,l. l1 fl Al,l l
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Formación y Capacitación para los Servidores Públicos, formulado por el
Departamento Administrativo de la Función Pública y la Escuela Superior de
Administración Pública, ESAP.

[Decreto 4665 de 2007, ort. 1)

Artículo 2.2.9.6 Proyectos de Aprendizaje por Competencias. El Departamento
Administrativo de la Función Pública y la Escuela Superior de Administración
Pública, diseñarán y divulgarán los instrumentos necesarios, para la formulación
e implementación de los Planes Institucionales de Capacitación con base en
Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

(Decreto 4665 de 2007, art. 2)

Decreto 1083 de 2015 artículos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005), por el cual
ca octhloon lc mnotoni lyhrlog nrlg nr l mrlc nr1hlie
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de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos - Ley 770 y 785 de 2005.
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Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación -PIC- con base
en Proyectos de aprendizaje en equipo. Establece las pautas para que la
forrnuiación de los PiC se aborde de manera iniegrai, proporciona paso,
instrumentos, formatos para entender el aprendizaje basado en problemas y el
enfoque de capacitación por competencias.

Dl hlivl l, E.vi , fklv l El D'LE l
I IHtI IAIII AG I VI ii-i? Y ij?-i-iii-i?ii i? ii[CGGS i'UliCOS pGTG Cl
Desarrollo de Competencias de/ Departamento Administrativo de la Función
Pública - DAFP.

Ley 1960 de 2019: Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 1567
l 1902c ihmn trc licnirine

r t f e # t 4 i e# ti # i

"Artículo 3. El literal g) del artículo del Decreto-ley 1567 de 1998 quedará así: g)
profesionalización del servidor público. Los servidores públicos,
independientemente de su tipo de vinculación con el Estado, podrán acceder a
los programas de capacitación y bienestar que adelante la entidad. atendiendo
a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se dará prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa".

, N,Ne peri #, Niue t l
3. bJLiiv LrrrL
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fortalecimiento de las competencias laborales, reafirmando a la vez conductas
éticas que nos permitan generar la cultura del servicio y la confianza ciudadana
a través del autoaprendizaje a los empleados públicos de la Alcaldía Municipal
de Carmen de Apicalá.

Establecer a través de seguimiento a las labores dispuesto a los funcionario, las
necesidades y requerimientos de formación y capacitación expresados por las

4. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

a. Capacitar la totalidad de los funcionarios de la Alcaldía Municipal de Carmen
de Apicalá de acuerdo al presupuesto asignado para la vigencia fiscal.
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b. Generar mediante las acciones de Formación y de Capacitación, las
competencias en los funcionarios que les permitan incrementar la eficiencia y
eíicocio de io Aicaidía iiunicipai de Carmnen de picaiá.

c. Capacitar a los funcionarios en el Manejo de Metodologías e Instrumentos que
hagan viable un efectivo control de lo público.

d. Contribuir con el mejoramiento de la capacidad de gestión de la Alcaldía
Municipal, desarrollando las capacidades de los funcionarios a través de los
procesos de capacitación.

e. Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una
ética del servidor público.

f. Contribuir ol desarrollo de ios cornpetencios individuales (contenidos en ios
manuales de funciones y de competencias laborales) en cada uno de los
servidores.

g. Generar conciencia acerca de la importancia de la gestión del conocimiento

5. ALCANCE DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

- "l l 1 _ 1 - - - ".-- t_t_ - - - 1l.-!
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Este procedirniento aplico poro lo planto de personal de Carrero Adrninistrotivo,
y de periodo fijo de la Alcaldía Municipal del Carmen de Apicalá (Tolima); Las
necesidades de Capacitación vigencia 2022, consistente en la agenda de
actividades a desarrollar por la Administración, como eventos de capacitación,
investigación y cooperación académica formulados conforme a las

Su costo será de acuerdo con el presupuesto inicial de la vigencia 2022,
beneficiando a todos los servidores públicos de planta.

,..._ ,, ..!,__ -- , , ,_ 1 1 !.t....- .. -·- -·-!--- '----!..!...- _, 1.1! --·---
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objetivo principal construir, desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de
pertenencia y de compromiso de las personas con la Alcaldía Municipal del
Carmen de Apicalá (Tolima), desde la vinculación a los cargos respectivos. Este
programa busca facilitar y fortalecer la integración del servidor público a la
cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio público y
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suministrarle la información necesaria para el mejor conocimiento de la
información pública, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
oraaiizacioral, ei un contexto metodológico {-!- 1+-- r--+h' ''-' i;Xi~i, ifliJllh, [HüIiO Y
participativo.

6. DEFINICIONES

- Competencia. "Es la capacidad de uno persono poro desernper,or, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado" (Guía para la
Formulación del Plan Institucional de Capacitación - PIC- 2012 Departamento
Administrativo de la Función Pública).

- Capacitación. "Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educación no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la
Ley General de Educación, dirigidos a prolongar y a cornpierneniar ia educación
inicial mediante la generación 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 misión institucional, a la mejor
prestación de servicios y al eficaz desempeño del cargo" (Ley 1567 de 1998­
Art .4).
- Formación. La formación, es entendida como los procesos que tienen por
objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada
en los principios que rigen la función administrativa.

- Educación para ei irabajo y Desarroiio Humano. "Educación que se ofrece con
el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales, sin sujeción al sistema de niveles y grados establecidos".
(Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación - PIC2012 -
Departamento Administrativo de la Función Pública).

La Educación no formal, hoy denominada Educación para el Trabajo y el
Desarrollo Humano (según la Ley 1064 de 2006), comprende la formación
permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepción
integral de la persona, que una institución organiza en un proyecto educativo
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institucional, y que estructura en currículos flexibles sin sujeción al sistema de
niveles y grados propios de la educación formal. (Ley 115 de 1994).

- Educación informai. La educación iníorrai es todo conocimiento libre y
espontáneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
masivos de comunicación, medios impresos, tradiciones, costumbres,
comportamientos sociales y otros no estructurados ( Ley 115/1994).

lle.Gá ll lluow frvl l b l l,l{llnl y l
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procedimientos necesarios para el desempeño de una actividad, mediante los
cuales se pone en práctica el conocimiento que se posee. Se refiere a la
utilización de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse lo
que debe saber hacer la persona, es decir, los procedimientos y las técnicas
requeridos para asegurar ia solución ai provierna. (Guía para ia forruiación dei
Plan Institucional de Capacitación - PIC- 2012 - Departamento Administrativo de
la Función Pública).

- Dimensión del Saber. Conjunto de conocimientos, teorías, conceptos, datos

laborales que se reciben del medio ambiente, de un texto, un docente o
cualquier otra fuente de información. (Guía para la Formulación del Plan
Institucional de Capacitación - PIC- 2012 Departamento Administrativo de la
Función Pública).

- Dimensión dei Ser. Comprende el conjunto de curucterbticos personales
(motivación, compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que
resultan determinantes para la realización personal, el trabajo en equipo, el
desempeño superior que genera valor agregado y el desarrollo personal dentro
de las organizaciones. (Guía para la Formulación del Plan Institucional de
Capacitación -PIC- 2012 Departamento Administrativo de la Función Pública).

- Plan de Aprendizaje del Equipo. Conjunto de acciones organizadas para
alcanzar los objetivos definidos en un Proyecto de Aprendizaje. Especifica los
recursos humanos, materiales, técnicos y económicos, así como los tiempos
necesarios para ei desarroiio de ias actividades de aprendizaje. Debe hacerse o
nivel de equipo y de acuerdo con este plan, cada uno de los miembros del
equipo debe definir los objetivos individuales en el Plan Individual de Aprendizaje.

- Plan Individual de Aprendizaje. Es una guía individual; se definen los objetivos
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participar para el cumplimiento de los objetivos del equipo. Se desarrolla a través
de los planes de mejoramiento individual.

7. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACIÓN

La capacitación en la Función Pública deberá basarse en los siguientes principios,
de acuerdo con lo estipulado en la Ley 1567 de 1998:

Cómpiemenioriedod: Lo copociioción se concibe corno un pwceso o
complementario de la planeación, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en función de los propósitos institucionales.

lntegralidad: La capacitación debe contribuir al desarrollo del potencial de los

el aprendizaje en equipo y con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulación de políticas, de planes y programas de
capacitación, debe ser la respuesta a un diagnóstico de necesidades de
rynitin nrayimonto rsyli7yl ytili7mn rrordinintc o inctr1montep es # # # pe t « i o# w a - • si 4o y i i 44ni i s pi i $ #« i i « r i #4 i i 4 #

técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

Participación: Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la
capacitación, tales como detección de necesidades, formulación, ejecución y
evaluación de planes y programas. deben contar con la participación activa de
los empleados.
Prevalencia del interés de la organización: Las políticas, los planes y los programas
responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización.

integración a la carrera administrativa. La capacitación recibida o los
empleados debe ser valorada como antecedente en los procesos de selección,
de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

Prelación de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la

requiera más allá del mediano plazo, tendrán prelación los empleados de
carrera.
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Economía: En todo caso se buscará el manejo óptimo de los recursos destinados
a la capacitación, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinsiituciorai.

Énfasis en la práctica: La capacitación se impartirá privilegiando el uso de
metodologías que hagan énfasis en la práctica, en el análisis de casos concretos
y en la solución de problemas específicos de la Función Pública.

8. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGÓGICOS (POLÍTICA DE
FORMACIÓN)

Conceptuales

ia profesionaiización dei Empieo Púbiico: Para aicanzar ia profesionaiización es
necesario garantizar que los servidores públicos posean atributos como el mérito,
vocación de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se
logre una administración efectiva.

persona para desempeñar en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo,
capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público.

Enfoque de ia formación basada en Compeiencias: "Se es corpeienie soio si se
es capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta
asociada adecuada y con la ejecución de unos procedimientos requeridos en
un contexto específico".

La Educación Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral cotidiana. En estos casos el funcionario desarrolla aspectos
rn l r7nryrint iiri, ríti y \y rryiyirld
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El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el análisis de
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas
y resultados institucionales del empleado.
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Se realiza mediante la implementación del plan de mejoramiento individual,
producto de la evaluación del desempeño.

9. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

La Alcaldía Municipal de Carmen de Apicalá a través del Plan Institucional de
Capacitación busca contribuir al mejoramiento institucional por medio de la
pianeación, seguimienio y coniroi de ias aciividades de formación capaciiaciór
para los servidores de la entidad, por medio de la ampliación en conocimientos,
competencias dando cumplimiento a la misión y la visión de la Alcaldía.

Programa de Inducción y Re inducción Institucional

Eniregar a iodos ios funcionarios ei iiaruai de inducción y Re inducción que iiere
como finalidad darles a conocer el entorno laboral en donde desarrollan sus
funciones y actividades, ya que los servidores públicos de nuestra Entidad son
prioridad de atención, constituyen el Capital Social y representan la parte
fundamental en la tarea de construir el desarrollo armónico humano que
permiten el crecimiento de la Entidad y por ende el Municipio de Carmen de
Apicalá.

Programa de Capacitaciones
(frrr ynyitinsc y le fryninri rl ly lllíy Mryniinl l (Cyrrn
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de Apicalá en temas como:

• Relaciones Interpersonales
• Ley General de Archivos
• Contratación Estatal
• Responsabilidad Legal de los Funcionarios Públicos
• Alto Gobierno
• Liderazgo y Productividad
• Diplomado en Administración Pública

r..1.l " -- l r..o l.-e
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• Gobernanza para la Paz
• Eficiencia Administrativa
• Gestión de Talento Humano
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Plan Institucional de Capacitación - PIC -

El PIC 2022 se formuló con base en la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos por la Dirección de Empleo Público tomando como referente los
lineamientos que hace referencia el Modelo Integrado de Planeación y Gestión.

Para su formulación y aprobación se desarrollan las siguientes fases:
t!E.." ! l. ,- ,--,-el.,e--." l, !-,-.. -±.. l. .
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de la Entidad y las Políticas del Plan de Formación y Capacitación, Plan de
Desarrollo y las demás impartidas en temas de capacitación por parte del
Gobierno Nacional y la Dirección de Empleo Público para enmarcar los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo - PAE.

• Priorización de las necesidades de capacitación de acuerdo con la
planeación y lineamientos impartidos para el año 2022. Es importante
anotar que la priorización se realiza con las necesidades de capacitación
primarios y que tengon moyor cobertura, es decir preferiblemente
transversales.

• Formulación de los Proyectos de Aprendizaje en Equipos (PAE) 2022 por
cada área, de acuerdo con las necesidades de capacitación. Así como
ia consolidación de ios mismos coro parie iniegranle del PIC 2022

• Oferta de la red institucional según los cronogramas establecidos y
difundidos para 2022.

• Preseniación de ia información consolidada ai Consejo de Gobierno
Municipal.

• Aprobación del PIC por parte del Comité Institucional de Gestión y
Desempeño.

Red Institucional de Capacitación

El PIC 2022 de la Alcaldía Municipal de Carmen de Apicalá cuenta con la Red
institucionai, con ia que se desarroiian conjuntarenie capacitaciones en ternos
específicos ateniendo las necesidades de capacitación. La Red Institucional

Dirección: Cra. 5ª Clle. 5a Barrio Centro /Cód.Postal: 733590ffelefax: (8)2 478 665/Cel: 3203472795
Página Web: www.alcaldiacarmendeapicala-tolima.gov.co

Correo Electrónico contactenos@alcaldiacarrnendeapicala-tolima.gov.co
GOBIERNO DE GESTIÓN, HONESTIDAD Y DESARROLLO SOCIAL 2020 - 2023



;~~- DEPA,RTAMENTO DEL TOLIMA , ~-
•.1~~ ALCALDIA DE CARMEN DE APICALA , LI
fe Nit. 800.100.050-1 """,

~~ ~SECRETARÍA GENERAL Y DE GOBIERNO

contribuye al fortalecimiento de las habilidades y competencias de los servidores,
de acuerdo con su especialidad.

Esiá conformada por.

• Escuela Superior de Administración Pública. -ESAP Escuela de Alto
Gobierno- ESAP

• Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
= Departamento Nacional de Plancación - DNP

Nación - AGN

1 O. BENEFICIARIOS

Los veneficiarios del presenle Pian de Formación y de Capaciiación sor iodos
los funcionarios de la planta de la Alcaldía Municipal de Carmen de Apicalá
compuesta por 35 funcionarios, en estado de: Provisionalidad, Funcionarios de
Libre Nombramiento y Remoción, Trabajadores Oficiales y de Carrera
Administrativa.

i i.

El Plan de Formación y de Capacitación se ha de implementar en dos fases, la
primera fase será la fase de ejecución y la segunda fase será la fase de
rv iib «r bel +u 'l}u bu lvllu u k»lo ll ibhv
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determinar los resultados, efectos e impactos de acuerdo con las
Capacitaciones realizadas y verificar la cobertura de la Capacitación, su
calidad, los niveles de aprendizaje alcanzados y su aplicación en el desempeño.

12. METODOLOGÍA

La metodología empleada es la emanada en la Guía para la formulación del
PIC, además del análisis y autodiagnóstico desarrollado a través de la Secretaría
General y de Gobierno quien o su vez es ia encargada de Talento Humano, en
el que se tuvieron en cuenta elementos sustanciales del común denominador de
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los empleados, así como fundamento laborales y comportamentales según
lineamientos del DAFP y la CNSC.

Duranie un periodo de iiernpo de dos serranas se procedió a realizar una serie
de encuestas a los funcionarios de todos los niveles en todas las dependencias
de la Alcaldía Municipal, identificando las áreas temáticas y actividades de
mayores intereses por parte de los funcionarios, la cual fue presentada y puesta
a consideración del área encargada de personal.

Para el diseño del Plan de Formación y Capacitación se tuvo en cuenta la
documentación facilitada por el Departamento Administrativo de la Función
Pública DAFP y por la Escuela Superior de Administración Publica-ESAP en sus
páginas de Internet y por tanto se dio aplicación a la estructura de diseño del
Plan de Fonación y Capaciiación por eiios sugerida.

Al tener a la mano la estructura de presentación del plan de Formación y
Capacitación y la identificación de las Capacitaciones de mayor interés en las
cuales estaban interesados los funcionarios se optó por determinar cuáles eran

ÁREAS TEMÁTICAS Y ESTRATEGIAS

Cronograma

ACTIVIDAD MESES

CAPACITACIÓN Ene Fe Mar Abr Ma Jun Jul Ago Ser Oc Nov Die

Ley General de Archivo

Contratación Estatal

Liderazgo y Productividad

Formulación de Proyectos

Prácticas de Buen Gobierno

Gobernanza para la paz

Responsabilidad legal
funcionarios públicos
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Alto Gobierno

Gestión de Talento Humano

FASE DE RECOLECCIÓN DE
DATOS
Desarrollo de informe

Evaluación y Seguimiento

La fase de evaluación y seguimiento se realizará de manera permanente en el
PiC por rnedio de los evidencias de ios Proyectos de Aprendizaje en Equipo, los
capacitaciones realizadas y los formatos establecidos por el Sistema de Control
Interno de la Entidad.

Al final del periodo de vigencia del PIC, se aplicará una encuesta en la cual se

lecciones aprendidas con respecto al PAE desarrollado en la vigencia 2022.

Los indicadores desarrollados para la medición del PIC son los siguientes:

• Poriicipociún de ios servidores de codo úrea en ia formulación de ios
proyectos de aprendizaje.

• Porcentaje de ejecución presupuesta! alcanzado.
• Porcentaje de implementación del PIC.

13. EJECUCIÓN

Para la ejecución de las formaciones solicitadas y aquellas que puedan surgir en
razón a cambios normativos, la secretaria general y de Gobierno conforme a las
iernáiicas mencionadas esiaboiecera un cronograra adecuado, y garantizara
los recursos necesarios para el óptimo cumplimiento del Plan Institucional de
Capacitación, el cual podrá ejecutarse de tres maneras:

• Capacitación Interna.
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• Capacitación externa, la cual se estructura de acuerdo con las
necesidades específicas de la entidad y se ejecutará de acuerdo con los
iinearnienios dei raruai de coniraiación de ia eniidad o con aqueiias
entidades que tengan disponibilidad de dictar las capacitaciones de
manera gratuita.

• Inscripción a oferta pública, cuando la entidad esté interesada en inscribir
a sus funcionarios a capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades
educativas adhiriéndose a sus contenidos temáticos.

14. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el fin de realizar un seguirienio oporiuno de ia gesiión de capacilación se
han determinado las siguientes mediciones.

• Cantidad de funcionarios capacitados / cantidad de funcionarios de
planta

• Efectividad de la acciones formativas, para lo cual se tendrá como base
la nota de cada funcionario capacitado
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