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l.INTRODUCCION

La capacitaci6n de los servidores p0blicos, permite mejorar la calidad de la

prestaci6n de los servicios a cargo de la Personeria de Rionegro y la consecuci6n de
los cometidos estatales que le son propios a la Entidad, como son la guarda,
promoci6n, difusi6n y defensa de los Derechos Humanos, la protecci6n del inter6s
prlblico y la vigilancia de la conducta oficial.

Para tal fin la Personeria de Rionegro, formula anualmente el Plan Institucional de
Capacitacidn, el cual se compone del marco de referencia y lineamientos legales e
institucionales que orientan el desarrollo de la capacitaci6n en la Entidad. Asi mismo
contiene el paso a paso del proceso del desarrollo del Plan y finalmente presenta la
programaci6n especifica que se adelantard en Ia vigencia correspondiente.

2. OBJETIVOS

Fijar los lineamientos para que los programas de formaci6n y capacitaci6n
de la Personeria de Rionegro, respondan a su naturaleza, misi6n, visi6n y
necesidades y se constituyan en una herramienta para mejorar la calidad de
prestaci6n del servicio en la Entidad.

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias de
sus servidores desde las dimensiones del ser, saber y hacer, elevando asi
sus niveles de eficacia y de compromiso con respecto a las politicas, planes,
programas, proyectos y los objetivos misionales de la Personeria de
Rionegro.

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

3. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitaci6n de la Personeria de Rionegro, se orienta
desarrollo y/o fortalecimiento de las competencias laborales necesarias para
desempefro de sus servidores piblicos en niveles de excelencia.
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La cobertura del presente Plan se extiende a todos los servidores p[blicos de la
Personerfa de Rionegro y se enmarca dentro de las necesidades institucionales de
capacitaci6n identificadas para cada vigencia.

4.RESPONSABLES

4.L. PERSONERO MUNTCTPAL Y/O ENCARGADO AREA TALENTO HUMANO

* Formular y presentar las polfticas, planes y proyectos en materia de talento
humano y dirigir la implementaci6n de los mismos de acuerdo con los procesos

establecidos y la normatividad vigente.
.:. Coordinar la formulacion de los planes y programas que se adelanten en la

Entidad en materia de capacitacion, inducci6n y reinduccion para el logro de la

gesti6n de la Personeria.
.... Dirigir la formulacion y aplicacion de politicas y planes relacionados con

desarrollo y fortalecimlento de las competencias de talento humano de

Entidad, conforme a las gu(as y normatividad vigente.
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43.

Definir, formular y desarrollar el Plan Institucional de Capacitaci6n anualmente,
de conformidad con las normas vigentes y la necesldad de la Entidad, en las

siguientes fases:

-Fase 1: Formulaci6n del Plan Institucional de Capacitaci6n -PIC

-Fase 2: Ejecuci6n del Plan Institucional de Capacitaci6n -PlC

-Fase 3: Evaluaci6n del Plan Institucional de Capacitaci6n -PIC

4.2. PERSONERO MUNICIPAL Y/O ENCARGADO DE CONTROLINTERN0

Proporcionar informaci6n sobre la identificacidn de problemas de acuerdo a los
resultados de la evaluaci6n institucional, informes de gesti6n de control interno,
evaluaciones y acciones de mejora formuladas, reportes de no conformidades y
planes de mejoramiento, formulados a partir del ejercicio de sus funciones de
control y de visitas de auditoria a las dependencias y/o procesos institucionales.

PERSONERO MUNICIPAL Y/O ENCARGADO DEL AREA DE PTANEACI6N

Proporcionar informaci6n sobre la identiflcacr6n de problemas a partir de los
resultados de seguimiento y monitoreo a la ejecuci6n del Plan Estrat6gico
Institucional y los demiis planes de la Personeria, asi como del aniilisis de los
procesos institucionales que agregan valor a la calidad del servicio y al
cumplimiento de la misi6n y visi6n de la Entidad.

4.4. PERSONERO  MUNICIPAL  Y/O  ENCARCAD0
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DEL  AREA

Brindar apoyo en los aspectos contractuales, presupuestales y de recursos
fislcos que se requieran para la implementaci6n de las actividades previstas en
el presente Plan.

PERSONERO MUNICIPAL Y/O ENCARCADO DEL AREA DE
COMUNICAC10NES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMAC10N Y LA
COMUNICAC=ON

Generar herramientas virtuales consu tables en los diferentes medios y recursos

de comunicaci6n de la Ent dad′ que apOyen la divulgaci6n y socializaci6n de las

activldades

4.5.



4.6. PERSONEROS DELEGADOS Y SECRETARIA EJECUTIVA

.:. Proporcionar la informacion necesaria para la identificaci6n y priorizaci6n de
problemas de la Entidad.

.:. Promover y facilitar la pafticipaci6n activa de los servidores en todas las
fases del Plan de Capacitacion.

4.7. SERVIDORES OE LA PERSONERIA DE RIONEGRO

.l Participar en la identiflcaci6n de problemas o necesidades de capacitaci6n.
* Participar en las actividades de capacitaci6n (incluyendo la inducci6n y la

relnducci6n) para las cuales haya sido seleccionado, rendir informes
correspondientes si a estos hubiere lugar y aplicar los conocimientos y las

habilidades adqulridas para mejorar la prestaci6n del servicio a cargo de la

Entidad.
.i Demostrar disposicrdn como agente capacitador y multiplicador dentro y

fuera de la Entidad, cuando se requrera.
.! Participar activamente en la evaluaci6n del Plan Institucional de

Capacitacl6n, asi como en la evaluaci6n de las actividades de capacitaci6n a

las cuales asista.

5.TERMINOS Y DEFINICIttNES

EMPLEO PoBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se

asignan a una persona y las competencras requerrdas para llevarlas a cabo, con el

prop6sito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del

Estado. (Art. 2 Decreto 770 de 2005).

ESTRATEGIAS: Establecer t6cticas para el logro de los objetivos del sistema y sus
procesos y los recursos necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo

con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion. (1509001-2015).

CAPACITACI6N: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educaci6n

no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de

educaci6n, dirigidos a prolongar y a complementar la educaci6n rnicial mediante la

generaci6n 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 misidn institucional, a la mejor prestaci6n de servicios
comunidad, al eficaz desempefro del cargo y al desarrollo personal integral.
definici6n comprende los procesos de formaci6n, entendidos como aquellos que

tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una 6tica del servicio priblico
basada en los principios que rigen la funci6n administrativa. (Ley 1567 de 1998).

COMPROMISO ORGANIZACIONAL: Contar con personas competentes,
capacitadas y comprometidas en todos los niveles resulta un componente esencial
para que una organizaci6n pueda mejorar su capacidad para crear y ofrecer valor,
con el fin de satisfacer las necesidades del cliente y esfozarse para superar sus
expectativas. @orna rso 9001 : 2015).

FORMACI6N: Proceso que proporciona y desarrolla conocimientos, habilidades y
comportamientos para cumplir con las funciones y tareas encaminadas (/5O
1001s:1999).

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES: Concepto introducido por la Ley
909 de 2004 referido a las competencias requeridas, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia para el acceso y posterior desempefro de un empleo priblico,
ligado con las funciones propias del empleo.

DIMENSI6N DEL SER: Conjunto de caracteristicas personales (motivaci5n,
compromiso con el trabajo, disciplina, liderazgo, entre otras) que se evidencian en el

desempefio competente y que resultan determinantes para la realizaci6n personal, el
trabajo en equipo, el desempefro superior que genera valor agregado y el desarrollo
personal al interior de la Entidad.

DIMENSION DEL SABER: Conjunto de conocimientos, teorias, principios,
conceptos y datos que se requieren para fundamentar el desempeffo competente y
resolver retos laborales. El desarrollo de esta dimensi6n debe propender por
mantener funcionarios interesados por aprender y autodesarrollarse, en el sentido de
ser capaces de recolectar informaci6n, cuestionarla y analizarla para generar nuevos
conocimientos.

DIMENSI6N DEL HACER: Conjunto de habilidades necesarias para el desempefio
competente, que evidencian la manera en que tanto las condiciones personales como
los conocimientos se aplican en beneficio de las funciones propias del empleado
p0blico, desplegando toda la capacidad para el logro del objetivo propuesto.

EDUCACION FORMAL: Se entiende por Educaci6n formal aquella que se imparte
en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujeci6n a pautas curriculares progresivas y conducente a grados y
titulos.
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EDUCACI6N NO FORMAL: La educaci6n no formal es la que se ofrece con el objeto
de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos acad6micos
o laborales sin sujeci6n al sistema de niveles o grados.

Es preciso sefialar que de acuerdo con la Ley 1064 de 2006, se modifica la
denominaci6n de EDUCACI6N NO FORMAL por EDUCACI6N PARA EL TMBAIO y EL
DESARROLLO HUMANO.

EDUCACIoN INFORMAL: Se considera educaci6n informal todo conocimiento libre
y espont5neamente adquirido/ proveniente de personas, entidadesr medios masivos
de comunicaci6n, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION: Conjunto de acciones de
capacitaci6n y formacion articuiadas para lograr unos objetivos especificos de
desarrollo de competencias para el mejoramiento de los procesos y seruicios
institucionales y el crecimiento humano de los empleados plblicos, derivados del
diagn6stico de necesidades, que se ejecuta en un tiempo determinado y con unos
recursos definidos.

6" MARCO NORMATIVO

Decreto Ley 1567 de 1998 "Por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitaci6n y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado"
Ley 909 de 20M "Por el cual se expiden normas que regulan el empleo priblico,
la carrera administrativa, gerencia priblica y se dictan otras disposiciones"
Ley 1064 de 2006 "Por la cual se dictan normas para el apoyo y foftalecimiento
de la educaci6n para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educaci6n no formal en la Ley General de Archivos".

7. CONDICIONES GENERALES

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACI6N

El Plan Institucional de Capacitaci6n segrin del Decreto 1567 de 1998 y el Decreto 1083

de 2015, est6 destinado a generar en la Entidad y en sus empleados una mayor

capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de lograr la eficiencia y la eficacia de

la administraci6n a partir del desarrollo de las competencias laborales necesarias para

el desempefio de los empleados ptblicos en niveles de excelencia.
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El Plan Institucional de Capacitaci6n, tendr6 como ejes centrales la misi6n, visi5n y
lineamientos estrat6gicos de la Personeria de Rionegro, dentro de los cuales se

enmarcard el desarrollo de las competencias, buscando principalmente el desarrollo
integral de los servidores p[blicos, de tal manera que contribuya al mejoramiento de
la gesti6n institucional. Lo anterior, teniendo en cuenta que las competencias laborales

son un elemento fundamental para el buen desempefro y la motivaci6n en la realizaci6n
del trabajo, pues de 6stas depencle que las organizaciones pfblicas alcancen los

resultados que se han propuesto.

Asi, la capacitaci6n en la Entidad, se centrard en el fortalecimiento de las competencias
de sus servidores, el cumplimiento de las orientaciones del DAFP, que dispone adem6s
que la formacion y capacitacion tienen como responsabilidad dentro de la gesti6n de
la calidad, analizar las brechas o necesidades de desarrollo de las competencias
laborales de los empleados que estdn directamente relacionados con los procesos que
generan los productos o servicios que demandan excelencia para que los usuarios y
ciudadanos est6n satisfechos.

Por consiguiente, estos programas no podrdn ser entendidos como simples cursos de
acumulaci6n de conocimiento, sino por el contrario, deben entenderse como
oportunidades de desarrollo de actitudes y aptitudes necesarias para que cada
funcionario sepa como agregar valor a su labor cotidiana y como contribuir a que los
procesos y productos de la Entidad se realicen con los atributos requeridos por los

usuarios. Asi, la politica de capacitaci6n por competencias se desarrollar5 mediante el

fortalecimiento de tres dimensiones: Ser, Saber y Hacer. Es importante seffalar que
el punto de paftida para llevar a cabo cualquier actividad de capacitaci6n, serS la
identificaci6n de las necesidades a partir de la deteccion de problemas institucionales
en el marco de las prioridades de la Entidad y en las necesidades reales de la misma y
de sus seruidores para lograr una mejora constante de su gesti6n.

En consecuencia, la Entidad debe proveer opoftunidades de aprendizaje a sus
trabajadores, en procesos donde ellos mismos tengan un papel activo acorde con sus
necesidades y compromiso, con su desarrollo y su desempefio exitoso en las funciones
que le competen para el cumplimiento de la Misi6n de la Entidad. El aprendizaje para
desarrollo de competencias requiere la aplicaci5n efectiva de m6todos que creen la
formaci6n y la capacitaci6n en el papel activo de los empleados p0blicos, en sus
capacidades para el desempefro de sus funciones, en la identificaci6n de brechas en
sus competencias, en sus aprendizajes previos, en la soluci5n de problemas de
prestaci6n de servicios de la Entidad, en las prioridades de competencias institucionales
y en el aprovechamiento de oportunidades de mejoramiento.

POLiTICAS INSTITUCIONALES

La Personeria Municipal de Rionegro, esta comprometida con el desarrollo integral de
sus servidores, por lo cual; con el propdsito de armonizar los intereses institucionales



frente al logro de sus objetivos misionales y los intereses de las personas por su
desarrollo profesional y el mejoramiento de su calidad de vida, propende por facilitar
oportunidades de capacrtacr6n que fortalezcan el desarrollo de las competencias
requerldas para el desempefro exitoso de los mismos.

Para el cumplimiento de estos prop6sitos, la Entrdad desarrollarii el presente plan,

fundamentada en los siguientes principios (Decreto 1567 de 1998, Articulo 6):

Complementariedad: La capacitacidn se concibe como un proceso complementarlo
de la planeaci6n, por lo cual debe consultar y orientar sus propios objetivos en funci6n
de los prop6sitos institucionales.

Integralidad: La capacitaci6n 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 organizacronal.

Objetividad: La formulacidn de politicas, planes y programas de capacttaci6n debe
ser la respuesta a diagn6sticos de necesidades de capacitaci6n previamente realizados,
utilizando procedimientos e instrumentos t6cnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

Participacirin: Todos los procesos que hacen parte de la gesti6n de la capacitaci6n,
tales como detecci6n de necesidades, formulaci6n, ejecucidn y evaluaci6n de planes y
programas, deben contar con la participaci6n activa de los empleados.

Prevalencia del Inter6s de la Organizaci6n: Las politicas y los programas
responderSn fundamentalmente a las necesidades de la Entidad.

Integraci6n a la carrera administrativa: La capacitacidn recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de selecci6n, de
acuerdo con las disposiciones sobre la matefla.

Prelaci6n de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la

capacitaci6n busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la Entidad requiera
m6s allS del mediano plazo, tendr6n prelaci6n los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscard el manejo 6ptimo de los recursos destinados a
la capacitaci6n, mediante acciones que puedan incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la Pr6ctica: La capacitaci6n se impartir6 privllegiando el uso de
metodologias que hagan 6nfasis en la pr6ctica, en el anSlisis de casos concretos y en
la soluci6n de problemas especificos de la Entrdad.

Continuidad: Especlalmente en aquellos programas y actividades que por estar
dirigidos a impactar en la formaci6n 6tica y a producir cambios de actitudes, requieren
acciones a largo plazo.



AREAS FUNCIONALES DE LA PERSONERiA MUNICIPAL DE RIONEGRO

El presente Plan Instrtucional de Capacitaci6n, se desarrollard teniendo en cuenia las

Sreas funcionales y/o procesos que conforman la Personeria Municipal de Rionegro.

. Area Misional: La componen los procesos de Vig ilancia Administrativa, Inter6s
Priblico y Derechos Humanos.

. Area Estrat6gica: Conformada por el drea de Direccionamiento Estrat6gico y
Planeacidn.

. Area de Apoyo: La integran los Procesos de Talento Humano, Comunicaciones
y Contrataci6n.

. Area de Mejoramiento Continuo: Hacen parte de esta los procesos de
Gesti6n Documental y Control Interno.

OTRAS DISPOSICIONES:

Cuando se soliciten actividades de capacitacidn para determinados funcionarios
debido a la labor que desempefian en la Entidad, su selecci6n se hard con la

anticipaci6n suficiente que garantice su asistencra y se solicitar5 replicar dicha
capacitaci6n para su equipo de trabajo o el equipo que se le asigne y que le sea dtil
y pertinente,

Si el tema ofrecido es de lnter6s general, se abrirSn inscripciones y se seleccionarS a
los participantes por el medlo mds id6neo que garantice la transparencia en la

escogencra.

Se harS un acompaf,amiento permanente a cada programa de capacitaci6n por pafte
del Srea de Talento Humano y/o el funcionario designado para tal fin por la Entidad.

La informaci6n suministrada por los planes de me]oramiento individual, serd
componente esencial en el diagndstico de necesidades de capacitaci6n y en la
posterior estructuraci6n del Plan, de tal manera que se logre mlnimizar o eliminar las
debilidades.

Hard parte esencial de la capacitaci6n, la incorporacion de la formaci6n 6tica y valores
con el propdsito de evitar ei desvio de la conducta del servidor piblico, enmarcando
sus actuaciones en principios de igualdad, moralidad, imparcialidad, publicidad,
responsabilidad y transparencia.

Se buscar6 desarrollar habilidades y actitudes favorables al cumplimiento de los
principios que orientan el servrcio p[blico y promover la autorregulaci6n individual y
colectiva.



k programaci6n de la capacitaci6n de la Personeria l4unicipal de Rionegro, serd
direccionada por el Personero lvlunicipal y/o el encargado del Srea de Talento
Humano, empleando para ello metodologias definidas previamente, suministrando
el nombre del evento, objetivo, contenido, participantes seleccionados, fechas de
inicio y terminaci6n, horarios y costos.

Asimismo, en los casos en que se emprendan actividades de capacitaci6n que sean
emprendidas por otras Sreas de la Entidad y que no sean coordinadas por las Sreas
de Direccionamiento Estratdgico o Talento Humano, se16 obligaci6n deljefe del iirea
emprendedora remitir a Talento Humano los listados de asistencia a la capacitaci6n
en original, con el fin de que se constituya en fuente unificadora de informaci6n de
la totalidad de esfuerzos institucionales que se emprenden en materia de
capacitaci6n.

8. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACI6N

El Plan Institucional de Capacitaci6n es un conjunto coherente de acciones de
capacitaci6n y formaci6n que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos

institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas
en la Entidad.

Diagn6stico de necesidades

El diagn6stico de las necesidades se realizo con el diligenciamlento del formato
"Encuesta de diagn6stico de necesidades" (FIO-132), por parte del grupo de
colaboradores de la Entidad, donde se identiflcaron temas transversales enfocados a

construir el saber, hacer y el ser en los funcionarios, frente a esto la construcci6n de
los Proyectos de Aprendizaje en Equipo y las solicitudes de capacitaci6n indivldual,
tienen en cuenta tanto as necesidades institucionales como el cumplimiento de los

objetivos de la Entidad y los indicadores de la misma.

Tabulaci6n Encuesta de Diagn6stico de necesidades de
capacitaci6n
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Estructura del Plan Institucional de Capacitaci6n -PIC

Este Plan pretende desarrollar actividades de formaci6n y capacitaci6n para los

empleados de la Entidad, a trav6s de la generaci6n de conocimientos y el desarrollo y

fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y

colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad,

E



mejorando la calidad en la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio
del cargo.

La estructura del Plan Institucional de Capacitaci6n comprende los siguientes
subprogramas:

INDUCCI6N: El programa de induccidn tiene por objeto iniciar al funcionario en su

integraci6n a la cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo
con el servicio ptblico, instruirlo acerca de la misi6n, visi6n y objetivos institucionales
y crear sentido de pertenencia con la Entidad.

Este programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario, a trav6s de la
implementaci6n de diferentes mecanismos de formaci6n en los siguientes temas:

,/ Planeacidn estratdgica (Misi6n, Visi6n, Valores y principios)
/ Estructura Org6nica
r' Productos y servicios
/ Gesti6n documental
r' Sistema de Gesti6n de la Calidad
,/ Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en ei Trabajo
,/ Programas de Bienestar Laboral e Incentivos y capacitaci6n

REINDUCCION: EI programa de reinducci6n esta dirigido a reorientar la integraci6n
del empleado a la cultura organizacional en virtud de ios cambios producidos en el
Estado o en la Entidad, fortaleciendo el sentido de peftenencia con la misma.

Este programa comprende temas como:

r' Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo
/ Sistema de Gesti6n de Calidad
/ Productos y servicios
/ Planes de acci6n

9. PRESUPUESTO

La Personerra Municipal de Rlonegro′  cuenta con los recursos previstos en su
presupuesto para adelantarlas actividades de capacitaci6n que requieren contrataci6n.



No obstante, la Entidad tambi6n dispondrj de sus propios recursos fisicos y humanos,
que con base en una adminlstraci6n eflciente y transparente de cooperaci6n y
articulaci6n intra e interinstitucional, posibilitardn la ejecuci6n de las actividades de
capacitaci6n para las cuales no se requiere presupuesto.

Es importante precisar que el apoyo que la Entidad pueda brindar a sus colaboradores
en programas de educaci6n formal, har6 parte de los programas de bienestar e
incentivos y por tanto deberdn financiarse con el presupuesto de la Entidad de acuerdo
a las normas que regulan el sistema de estimulos.

CAPACITACI6N SIN PRESUPUESTO

El Personero Municipal y/o el encargado del 6rea de Talento Humano, para llevar a
cabo los programas de capacitacidn, liderard mecanismos de coordinacl6n y
cooperaci6n al interior de la Entidad y de manera interinstitucional con otros
organismos.

De igual manera se podrdn realrzar convocatorias para que los servidores ptblicos que
tienen experiencia en docencia, se integren al Plan Institucional de Capacitaci6n como
apoyo al desarrollo de las tem6ticas deflnidas en la formulaci6n de los proyectos de
aprendizaje en equipo, de tal manera que su experticia coadyuve a los objetivos en el

Presente Plan.

Asi mismo, se buscar6 la consolidaci6n de alianzas con las instituciones y entidades con
las que la Personeria de Rionegro, pueda conformar una red institucional de
capacitaci6n.
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Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Capacitac16n de la Entidad es dlnSmlco,

cambiante y progresivo, se debe efectuar un proceso de evaluaci6n permanente que

contemple los aspectos relacionados con el disefro, ejecuci6n y resultados de dicho

Plan, asicomo la evaluaci6n a cada una de las actividades de capacitaci6n.

Estas evaluaciones se registran en los formatos que a trav6s del Sistema de Gesti6n de

la Calidad se tienen normalizados para tal fin, asimismo permite valorar la importancia

de los temas tratados, el manejo de los temas por parte de los capacitadores, la

metodologia para el desarrollo de las actlvidades, la posibilidad de aplicaci6n de los

temas en el desarrollo de sus funclones y la organizaci6n de la actividad.



Esta fase validard en primera instancia el impacto de la formaci6n y capacitaci6n en
los funcionarios; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y
por rlltimo sirve como retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios.

La evaluaci6n de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecuci6n del Plan, sino
que es una acci6n que acompafia el disefro, la ejecucion y los resultados del PIC del
afio inmediatamente siguiente.

INDICADORES

El Personero Municipal ylo el encargado del Srea de Talento Humano, evaluarS
cumplimiento del presente Plan, a trav6s de los siguientes indicadores:

Cumplimiento = Capacitaciones ejecutadas * 100
Ca pacitaciones prog ramadas

Cobeftura = Total funcionarios asistentes x 100
Total funcionarios

Ausentismo : Funcionarios asistentes x 100
Fu ncionarios convocados

Satisfacci6n = Promedio evaluaciones de satisfacci6n
Total de capacitaciones



EVALUAC10N DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION

Nos permite medir la efectivrdad de las acciones formativas impaftidas a los
funcionarios frente a su desempeflo en el ejercicio del cargo y su contribuci6n al
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

11. PROGRAMAC10N 2019

Para la vigencia 2019, los temas de capacitacidn programados paten de la tabulaci6n
de la encuesta del dlagnostico de necesidades de capacitaci6n realizada a todo elgrupo
de colaboradores de la Personeria Municipal de Rionegro en el formato (FTO-132).

Igualmente se tendrS en cuenta la identificacr6n de problemas por parte del Srea de
Control Interno, de acuerdo a los resultados de la evaluaci6n institucional, informes de
gesti6n de control interno, evaluaciones y acciones de mejora formuladas, reportes de
no conformidades y planes de mejoramiento, formulados a partir del ejercicio de sus
funciones de control y de las visitas de auditoria a las dependencias y/o procesos
institucionales. Asi como la identificaci6n de los problemas por parte de la Direcci6n
de Planeaci6n a partir de los resultados de seguimiento y monitoreo a la ejecuci6n del
Plan Estrat6gico lnstitucional-PEl y demds Planes de la Personeria y de la misma
manera del andlisis de los procesos institucionales que agregan valor a la calidad del
servicio y al cumplimiento de la misi6n y visi6n de la Entidad.

Har5n parte tambi6n de la gesti6n rnstitucional en materia de capacitaci6n, los
ejercicios que se adelanten por iniciativa de las diferentes dependencias de la

Personeria lvlunicipal, con recursos diferentes a los incluidos en el presupuesto y los

demSs que se definan por orientacidn de la Alta Direccidn.

Asi mismo integrar6n el presente Plan, las actividades de capacitaci6n derivadas de
compromisos y responsabilidades establecidas en la normatividad vigente, del nivel

nacional, distrital e institucional.

Entre estas capacitaciones se tend16n especialmente en cuenta las srguientes:

. Las derivadas de los requisitos para la implementaci6n del Sistema de Gesti6n

de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Entidad.
o Las derivadas de las responsabllidades designadas en los Comit6s Instltucionales

en los que participa el encargado del Area de Talento Humano.

. Las relacionadas con la promoci6n de la Convivencia Laboral.



●
　
　
●
　
　
●

Las relacionadas con los mecanismos para mejorar la atenci6n al ciudadano (Ley

1474 de 2011),
Las relacionadas con la gestidn documental (Ley 594 de 2000).
Las relacionadas con los Sistemas de Informaci6n-(Decreto 2618 de 2012).
Las relacionadas con Gobierno en L[nea (Decreto 2573 de 20t4).

12.META 2019

Alcanzar una cobeftura de capacitaci6n
del 90% de los servidores de la

Entidad.

13.CRONOGRAMA DEL PLAN INS丁
=TUC=ONAL DE

CAPACITAC=ON‐ PIC‐

ACTiV:DAD MESES

E F M A M J J A S 0 N D

Formulaci6n del Plan Institucional de Capacitaci6n-PlC

Definici6n de problemas y necesidades X

Formulaci6n del Plan lnstitucional de Capacitaci6n X

Socializaci6n del Plan lnstitucional de Capacitaci6n X

Ejecuci6n del Plan Institucional de Capacitaci6n

lnducci6n

Reinducci6n

Desarrollo de Proyectos de Aprendizaje en Equipo X X X X X X

Desarrollo de otras capacitaciones contempladas en el Plan X X X X X

Evaluaci6n del Plan Institucional de Capacitaci6n

Evaluaci6n del aprendizaje X X X X X X X X X

Evaluaci6n de las capacltaciones X X X X X X X

Evaluaci6n del diseho del Plan

Evaluaci6n de la ejecucidn del Plan X

Evaluaci6n de los resultados del Plan

|

|

|

|


