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INTRODUCCION

La gestion estratégica del talento humano es de gran importancia, ya que el
desarrollo de esta promueve la atraccion y retencion de las personas mas idoneas
para el servicio publico y fomenta su desarrollo a través de las competencias
laborales, perfila capacidades que en Ultimas se transforman en comportamientos
que permiten un desempefio éptimo, orientado a resultados concretos, medibles,
cuantificables y que estan en sintonia con el propésito de las entidades para
garantizar la prestacion de los servicios, asi como el disefio implementacion y
evaluacion de todas las politicas publicas que orientan la accién estatal. Es por lo
anterior que el talento humano se ha instituido como el corazéon del MIPG (modelo
integrado de planeacién y gestion). Es por esto, que dando cumplimiento al Decreto
1083 de 2015, el cual establece que cada entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion - PIC, la Alcaldia Municipal de
San Bernardo del Viento busca el fortalecimiento de las competencias y habilidades
de sus funcionarios a través de capacitaciones, talleres, seminarios, y programas
que hagan parte del Plan Institucional Capacitacion, con el fin de priorizar las
necesidades en los temas de capacitacion y de esta manera lograr un mejoramiento
continuo institucional fortaleciendo las competencias y habilidades de los servidores
publicos y promoviendo su desarrollo integral.
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JUSTIFICACION

La importancia de la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) para la
vigencia 2025 radica en que en la medida que este se cumpla en su totalidad
durante la presente vigencia fiscal, se podra garantizar un mejor desempefio
continuo de los servidores publicos, de esta manera, la Alcaldia Municipal
garantizara la prestacion de un mejor servicio, lo que promueve el aumento de la
confianza de los ciudadanos hacia la administracién municipal. En el marco de la
Politica de Empleo Publico y la Gestion Estratégica del Talento Humano, un aspecto
esencial corresponde con los lineamientos en materia de capacitacion y formacion
de los servidores publicos como pilares del aprendizaje necesario para dinamizar
procesos innovadores en el Estado. Es asi como, promover una cultura
organizacional del aprendizaje es tener la garantia de que las personas y las
entidades estaran orientadas a resolver las probleméticas y necesidades haciendo
uso de su activo de mayor valor, es decir, el talento humano y su capacidad para
generar activos intangibles como el conocimiento, lo cual genera que las
organizaciones aprenden, evolucionen, innoven y mantengan un desempefio
optimo.
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ALCANCE

La formulacién del Plan Institucional de Capacitacion, inicia desde el
diagnoéstico mediante el cual se identifican las necesidades de capacitacion
a nivelorganizacional, por areas e individual, hasta la evaluacién de impacto
de las capacitaciones desarrolladas.

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de 1991, Art 54. Es obligacién del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a
quienes lo requieran.

Decreto 1567 de agosto 5 de 1998, “por el cual se crea el Sistema
Nacional de Capacitacion y el Sistema de estimulos para los empleados del
Estado”

Art 4°. Definicion de capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto
de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a
la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion,
dirigidos a prolongary a complementar la educacion inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz desempefiodel cargo y al desarrollo
personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollary
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen
funcién administrativa.

Ley 909 de septiembre 23 de 2004, “por la cual se expiden normas que
regulan elempleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”
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Art 15. Las Unidades de Personal de las entidades. Seran funciones
especificas deestas unidades de personal, las siguientes: ...e) Disefiar y
administrar los programasde formacion y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

Art 36. Objetivos de la Capacitacion.
1. La capacitacion y formacion de los empleados esta orientada al

desarrollo desus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia
personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento
Administrativo de la FuncionPublica, las unidades de personal
formularan los planes y programas de capacitacién para lograr
esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y
teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del
desemperio.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pdblica. Art 2.2.9.1 Planes de
capacitacion. Los planes de capacitaciéon de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de
las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar los planes anuales
institucionales y las competencias laborales. Los estudios deberan ser
adelantados por las unidades depersonal o por quienes hagan sus veces, para
cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento
inistrativo de la Funcion Pudblica y por la Escuela Superior de
inistraciéon Publica. Los recursos con quecuente la administracion para
itacion deberan atender las necesidades establecidas en los planes
titucionales de capacitacion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 65)

9 de 2004, art. 36)
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Art 2.2.9.2 Finalidad. Los programas de capacitacion deberan orientarse al
desarrollo de las competencias laborales necesarias para el desemperio de
los empleados publicos en niveles de excelencia.

(Decreto 1227 de 2005, art. 66)

Art 2.2.9.3 Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. El Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica, con el apoyo de la Escuela Superior
de Administracion Publica, adelantara la evaluacion anual del Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion, con el fin de revisar el cumplimiento por parte
de las entidades de las orientaciones y prioridades alli establecidas.
Igualmente, establecera los mecanismos de seguimiento a los Planes
Institucionales de Capacitacion que éstas formulen. La evaluacion y el
seguimiento buscaran especialmente medir el impacto y los resultados de
la capacitacion. Para medir el impacto se estudiaran los cambios
organizacionales y para analizar los resultados se estudiaran los cambios
en el desempefio de los empleados en sus éareas de trabajo como
consecuencia de acciones de capacitacion.

(Decreto 1227 de 2005, art. 67)

Art 2.2.9.4 Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados
Publicos. En desarrollo del articulo 3°, literal €), numeral 3 del Decreto-ley
1567 de 1998,conformase la Red Interinstitucional de Capacitacién para
Empleados Publicos, conel objeto de apoyar los planes de capacitacion
Institucional. La Red estara integradapor las entidades publicas a las cuales
se aplica la Ley 909 de 2004.

(Decreto 1227 de 2005, art. 68)

Art 2.2.9.5. Actualizacién del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion

ra los Servidores Publicos. Adoptar la actualizacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos, formulado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior
de Administracion Publica, ESAP.




Republica de Colombia
Departamento de Cordoba
Alcaldia de San Bernardo del Viento

Nit:800096804-9

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

(Decreto 4665 de 2007, art. 1)

Art 2.2.9.6. Proyectos de Aprendizaje por Competencias. El Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y la Escuela Superior de
AdministracionPublica, disefiaran y divulgaran los instrumentos necesarios,
para la formulacion e implementacion de los Planes Institucionales de
Capacitacion con base en Proyectos de Aprendizaje por Competencias.

(Decreto 4665 de 2007, art. 2)

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC - con
base en Proyectos de aprendizaje en equipo. Para el desarrollo de
Competencias, establece pautas para que la formulacion de los Planes
Institucionales de Capacitacion — PIC,se aborden de manera integral, de
esta manera, proporciona pasos, instrumentos, formatos, ejemplos y
explicaciones para entender el aprendizaje basado en problemas vy el
enfoque de capacitacion por competencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar y desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion para los
funcionarios de la Alcaldia Municipal de San Bernardo del Viento, con el
objetivo de mejorar el desarrollo integral de los servidores publicos, sus
competencias y habilidades, mediante el fortalecimiento de conocimientos
y formacion con el objetivo de contribuir al mejoramiento institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Capacitar continuamente a los funcionarios de la Alcaldia Municipal
de San Bernardo del Viento en conocimientos especificos que
permitan un mejor desemperio del cargo.

e Fortalecer los conocimientos técnicos de los servidores que prestan
sus servicios en las diferentes areas de la administracion municipal,
promoviendode esta manera, un trabajo mayor calificado por la
administracion municipal.

e Contribuir al mejoramiento institucional por medio de las
competenciasindividuales en cada uno de los servidores.

e Actualizar en conocimientos a los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de San Bernardo del Viento de acuerdo a la normativa
vigente.

e Desarrollar el programa anual de capacitacion de acuerdo a las
necesidadesde cada area suscritas

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las
competencias de los servidores publicos.
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PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

En concordancia con el Articulo 6, del Decreto 1567 de 1998, los principios
rectores para la administracion de la capacitacion contemplada en el Plan
Institucional de Capacitacion de la ESAP, son:

1. Complementariedad. La capacitacidbn se concibe como un proceso
complementario de la planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar
sus propios objetivos en funcién de los propdsitos institucionales

2. Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial
de los empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el
aprendizaje individual con el aprendizaje en equipo y el aprendizaje
organizacional.

3. Objetividad. La formulaciéon de politicas, planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagnosticos de necesidades de
capacitacion previamente realizados utilizando procedimientos e
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

4. Participacién. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como detecciébn de necesidades, formulacion,
ejecucion y evaluacién de planes y programas, deben contar con la
participacion activa de los empleados.

5. Prevalencia del Interés de la Organizacion. Las politicas y los
programas responderan fundamentalmente a las necesidades de la
organizacion.

6. Integracion ala Carrera Administrativa. La capacitacion recibida por
los empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de
seleccion,de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.
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7. Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado, podran
acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante
la Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado.
En todo caso, si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los
empleados con derechos de carrera administrativa. (Modificado por el
Art. 3 de la Ley 1960 de 2019) (Modificado por Decreto 894 de 2017,
Art. 1) NOTA: Literal declarado EXEQUIBLE, por sentencia C-1163 del
6 de septiembre del afio 2000, de la Corte Constitucional. h. Economia.
En todo caso se buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados
a lacapacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.

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

METODOLOGIA DEL PLAN DE CAPACITACION

El desarrollo de la capacitacion puede entenderse como un ciclo que inicia
en el analisis de las necesidades a través de un diagndéstico, continua con
un proceso de planeacién que contribuye a clarificar los objetivos,
contenidos y logistica entre otros, para dar paso a la ejecucion o
implementacion de los programas. Este ciclo cierra con la evaluacion, que
no solo muestra los resultados de la capacitacion, sinoque contribuye a
detectar nuevas necesidades de capacitacion y/o perfeccionamiento para
iniciar nuevamente el ciclo.

El Plan de Capacitacion se desarrollara anualmente mediante un programa

actividades para cada vigencia, dicho programa debera realizarse en las
oficinas deTalento Humano y debera ser aprobado. Para la realizacién de
dicho programa anual, las oficinas de talento humano requeriran a cada area
gue suscriban mediante comunicacion escrita las necesidades de
capacitacion para la vigencia, una vez se haya recolectado toda la
informacion se procedera a priorizar las necesidades de capacitacion por
jreas y seran estas las que queden plasmadas en el programa de
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capacitacion a suscribir. El Plan de Capacitacion esta dirigido a todos los
funcionarios de Carrera administrativa, empleados oficiales y de libre
nombramiento y remocion.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El Plan Institucional de Capacitacién PIC y sus programas anuales a
desarrollarestan sujetos a disponibilidad presupuestal.

BENEFICIARIOS: Seran beneficiarios de las politicas, planes y programas
de capacitacion, los funcionarios de la entidad que pertenecen a la planta
de personalde la Alcaldia Municipal de San Bernardo del Viento de acuerdo
a la competencia y cronograma de capacitaciones.

EJECUCION: En esta fase se llevara a cabo el desarrollo de las acciones
programadas, de acuerdo a las necesidades de cada dependencia, las
invitaciones de capacitacion y formacion por parte de la entidad y los
programas de Induccion y Reinduccién, obteniendo la evidencia de su
realizacion.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: Esta fase se realizara de manera
permanente por medio de las evidencias de Control Interno, las
capacitaciones realizadas y los formatos establecidos por la Alcaldia
Municipal. Al final del periodo de vigencia del PIC, se aplicard una encuesta
en la cual se determina un informe final de aprendizajes logrados, buenas
practicas y lecciones aprendidas con respecto al plan de capacitaciones
desarrollado en la vigencia 2025. Para las demdas capacitaciones
efectuadas se medira por medio de los siguientes instrumentos:

11



Republica de Colombia
Departamento de Cordoba
Alcaldia de San Bernardo del Viento

Nit:800096804-9
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION ANUAL

El Plan Institucional de Capacitacion se desarrollara a través de las siguientes
fases:

Diagnostico de Necesidades

Disefio del Programa de Capacitacion anual

Aprobacién del Programa de Capacitacion anual
Ejecucion del Programa Anual de capacitacion y formacion

PwpndPR

1. Diagnadstico de necesidades

El diagnéstico de las necesidades de capacitacion permite disefiar y
estructurar el programa anual de capacitaciones y formaciones a desarrollar
en cada vigencia para el fortalecimiento de conocimiento, habilidades o
actitudes de los funcionariosa fin de contribuir con el logro de los objetivos
de la Alcaldia Municipal de San Bernardo del Viento.

La recolecciéon de informacion se realizard de la siguiente manera: el jefe
de la oficina de talento humano o quien haga sus veces, al inicio de cada
vigencia, mediante comunicacién escrita solicitara a cada jefe de area o
duefio de proceso las necesidades de formacion y capacitacion para él o
ella y su equipo de trabajo, dichas necesidades deberan ser consignadas
mediante comunicacién formal y deberan ser remitidas al jefe de la oficina
de personal.

2. Disefio del Programa de Capacitacion anual

Una vez recolectada las necesidades de capacitacion, el jefe de la oficina de

talento humano y el comité de gestion y desempefio institucional,

priorizaran los temas decapacitacién que haran parte del programa anual a
esarrollar.

3. Aprobacion del Programa de Capacitaciéon anual

Una vez disefiado el programa de capacitacion anual para desarrollar en la
vigencia,este sera remitido por el jefe de talento humano para su suscripcion y
aprobacion.

12
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4. Ejecucion del Programa Anual de capacitacion y formacion \

Una vez aprobado el programa de capacitacion anual a desarrollar en la
vigencia,este se dara a conocer a todos los funcionarios de la entidad.

INDICADORES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
DEL PIC

Indicadores mediante el cual se evaluara el cumplimiento anual del plan
institucionalde capacitacion:

Alcance del PIC NuUmero de servidores Formatos fisicos
publicos capacitados / Total
servidores publicos de
planta X 100%
Cumplimiento del PIC N° de capacitaciones Formatos fisicos
realizadas/N°
Capacitaciones
programadas en el periodo
en el PIC x 100%

Competencias N° de servidores publicos Resultados de
fortalecidas gue han fortalecido sus autoevaluacion a
competencias durante el servidores

periodo/ N° servidores
publicos que participaron
en el PIC durante el
periodo x 100%

Responsable: jefe de Talento Humano

eta anual: 100% de cumplimiento
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PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION VIGENCIA
2025.

Adicional a las necesidades de capacitacion que sean suscritas por cada
una de las areas o dependencias, para el fortalecimiento de los servidores
publicos, a continuacion, se postularan en el presente plan, algunos temas
referentes a la administracion publica que podran ser desarrollados en la
presente vigencia 2025 dentro del PIC:

1. Finanzas Publicas Tesoreria
2 Gestidn de proyectos Todas las dependencias.
3 SIGEP 1. Todas las dependencias.
4 Contratacion estatal Contratacion.
5 MIPG Todas las dependencias
6 Planeacion Estrategica Todas las dependencias
7 Atencién al ciudadano Todas las Dependencias
8 Evaluacién del Desempefio Talento Humano
9 Administracion de Riesgos Planeacion
0 Trabajo en equipo Todas las Areas
1 Gestion tributaria municipal. Tesoreria
12 Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Todas las Areas
Trabajo-
SGSST
13 Cadigo de integridad Todas las Areas.
14. Sistema Unico de Informacion de Tramites — Planeacion
SIUT

14
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Anexo 1. Formato Priorizacion de temas PIC

OINO|OPWIN|F

Anexo 2. Formato Areas de Intervencién y Priorizacién de
temas PIC

/
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GLOSARIO

Capacitaciéon: La Ley 1567 de 1998 en su articulo 4 define la capacitacion
como “el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal comoa la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion
inicial mediante la generacionde conocimientos, el desarrollo de habilidades
y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento dela misién institucional, a la mejor
prestacion de servicios y al eficaz desempefio delcargo”.

Formacidn: La Ley 1567 de 1998 también define la formacién “como los
procesosque tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética
del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.

Aprendizaje: Es el proceso social de construccion de conocimiento en
forma colaborativa en el cual interactian dos o mas sujetos para construirlo,
a través de la discusion, reflexién y toma de decisiones, este proceso social
trae como resultado la generacién de conocimiento compartido, que
representa el entendimiento comunde un grupo con respecto al contenido
de un dominio especifico.

Educacion Informal: La ley 115 de 1994 define la educacion informal como

todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente de

personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,

tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
tructurados.

Educacion no formal: De acuerdo a lo sefialado en el Decreto 2888 de
2007, la educacion no formal es la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
adémicos laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
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establecidos para la educacion formal. La finalidad es la promocion del
perfeccionamiento de la persona humana, el conocimiento y la reafirmacion
de los valores nacionales, la capacitacion para el desempefio artesanal,
artistico, recreacional, ocupacional y técnico, la proteccion y
aprovechamiento de los recursos naturales y la participacion ciudadana y
comunitaria”.

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempefar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en elsector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que esté determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado” (Guia para la Formulacion delPlan Institucional de Capacitacion
- PIC- 2012 — Departamento Administrativo de laFuncién Puablica).

Educacién para el trabajo v Desarrollo Humano: La Educacién No
Formal, hoy denominada Educacioén para el trabajo y el Desarrollo Humano

(segun la ley 1064 de 2006), comprende la formaciéon permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral
de la persona, que una institucion organizaen un proyecto educativo
institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema
de niveles y grados propios de la educacion formal. (Ley 115 de1994).
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