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. GENERALIDADES INSTITUCIONALES:
1.1NATURALEZA DE LA ENTIDAD

La Alcaldia de Sabaneta, es una entidad publica del orden territorial, que goza de
autonomia politica, fiscal y administrativa dentro del marco establecido por la
Constitucion Politica de 1991 y la Ley. Su finalidad no es otra que la de asegurar el
bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion en su
respectivo territorio. En materia de participacion ciudadana, social y comunitaria, el
municipio es el escenario privilegiado para la deliberacion publica de los problemas
colectivos.

Su funcién es la de administrar y prestar sus servicios al Municipio de Sabaneta,
que esta situado al sur de la ciudad de Medellin, en el Valle de Aburra, una de las
nueve regiones en las que se divide cultural y geograficamente el Departamento de
Antioquia.

Actualmente es uno de los territorios mas dinamicos del pais; se destaca no solo
como el municipio mas pequefio de Colombia, sino por su progreso y desarrollo.
Gracias a esta transformacién ha pasado de pueblo a ciudad, convirtiéndose en
destino turistico y religioso debido a su infraestructura, su desarrollo econémico,
social y cultural, su tradicion religiosa y a la calidad humana de sus habitantes.

1.2MISION

En la Administracion de Sabaneta trabajamos para propiciar el desarrollo integral
de la poblacion y elevar su calidad de vida, mediante el uso efectivo de los recursos,
la prestacion de los servicios publicos y la promocién para la participacion
ciudadana.

1.3VISION

En el 2.020 Sabaneta sera el municipio modelo de Colombia, dinadmico, organizado,
participativo, justo, amable, pacifico, con la mejor calidad de vida y en paz con la
naturaleza.

1.4POLITICA DE GESTION DE CALIDAD

La Administracion Municipal de Sabaneta define como Politica para su Sistema
Integrado de Gestion — SIGSA, propender por la satisfaccion de la comunidad
garantizando la prestacion de los servicios de manera agil y eficiente, acorde con
las necesidades de los usuarios y partes interesadas, asi como el cumplimiento de
la normatividad legal aplicable, mediante el establecimiento de una gestion
participativa, el adecuado uso de los recursos, el compromiso por el bienestar fisico,
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que permitan brindar condiciones favorables y que aporten al desarrollo del
Municipio, elevando la calidad de vida de los habitantes.

1.50BJETIVOS DE CALIDAD

A. Gestionar los recursos necesarios para la prestacion de los servicios en aras
del cumplimiento del Plan de Desarrollo municipal.

B. Disponer de personal competente para la realizacion de sus actividades.

C. Generar una cultura de trabajo en equipo y de mejoramiento continuo en la
Administracion Municipal.

D. Garantizar la implementacion de la gestion de controles de los peligros y
riesgos en la Administraciéon Municipal.

E. Proteger la seguridad y salud de los servidores publicos.

F. Generar procesos de desarrollo social, institucional, de convivencia y de
mejora de la infraestructura.

G. Cumplir con la normatividad legal aplicable.

H. Satisfacer las necesidades y expectativas de sus usuarios, promoviendo su
prosperidad y bienestar econémico y social.
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El Municipio de Sabaneta ha definido el Plan Integral de Formacién y Capacitacion
para el afio 2020, atendiendo el marco Constitucional en concordancia con la Ley
909 del 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, establece
en su articulo 36 que la capacitacién y formacion de los empleados publicos debe
estar orientada al desarrollo de sus 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, la Ley 1960 de 2019
y el Decreto 1083 del afio 2015.

Las unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion para
lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en
cuenta los resultados de la evaluacion del desempefio, deteccion de necesidades,
lineamientos de la funcién publica.

Por lo anterior, la administracion municipal de Sabaneta adopta para la vigencia
2020, el Plan Institucional de Capacitacién, bajo el siguiente marco normativo:

REFERENTE NORMATIVO TEMATICA
Politica Nacional de Formacién y | Establece lineamientos pedagdgicos para el
Capacitacion para el Desarrollo | desarrollo de los Planes Institucionales de
de Competencias Laborales Capacitacion desde el enfoque de
competencias laborales.
Constitucion Politica de Colombia | Contempla la Capacitacion y el

1991, Art. 53 Adiestramiento como  principio minimo
fundamental en el trabajo.
Ley 489 de 1998 Establece el Plan Nacional de Capacitaciéon

como uno de los pilares sobre los que se
cimienta el Sistema de Desarrollo
Administrativo.

Ley 734 de 2002, Arts. 33 y 34, | Establece dentro de los Derechos y Deberes
numerales 3y 40 respectivamente | de los servidores publicos, recibir
capacitaciéon para el mejor desempefio de
sus funciones.

Ley 909 de 2004, Art. 36 Establece que el objetivo de la capacitacion

debe ser el desarrollo de las capacidades,
destrezas, habilidades, valores y
competencias para posibilitar el desarrollo
profesional de los trabajadores y el
mejoramiento en la prestacion de los

C

servicios.
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Ley 1064 de Julio 26/2006 y sus
decretos reglamentarios

Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano establecida
como educacion no formal en la Ley general
de educacion.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica

Decreto Ley 1567 de 1998.
Sentencia 1163 de 2000

Establece el sistema nacional de
capacitaciéon y el sistema de estimulos para
los empleados del Estado.

Circular Externa DAFP No. 100-
010 del 21 de noviembre de 2014

Orientaciones en materia de Capacitacion y
Formacion de los Empleados Publicos.

Resolucion 390 del 30 de mayo de
2017

Se actualiza el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo y la
Profesionalizacién del Servidor Publico 2017
- 2027

Decreto 894 de 2017, el cual
modifica el literal g) del articulo 6
del Decreto Ley 1567 de 1998 el

cual guedara asi: "9)
Profesionalizacién del servidor
publico

Por el cual se dictan normas en materia de
empleo publico con el fin de facilitar y
asegurar la implementacion y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para Ila
Terminacion del Conflicto y la Construccion
de una Paz Estable y Duradera.

Sentencia C-527/17 en el articulo
1° del decreto ley 894/17

se declara exequible, en el entendido de que
la capacitacidon de los servidores publicos
nombrados en provisionalidad se utilizara
para la implementacién del acuerdo de paz,
dando prelacién a los municipios priorizados
por el Gobierno Nacional.

Decreto 648 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015.

Circular 012 de 2017 del DAFP

Lineamientos sobre igualdad y proteccion ala
mujer.

Decreto 051 de 2018

Por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, y se deroga el
Decreto 1737 de 2009

Decreto 612 de 2018

Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales vy
estratégicos al Plan de Accién por parte de
las entidades del Estado.
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[ll.  LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS
3.1CAPACITACION

La capacitacion es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y 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 mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desempefio del cargo.

El fin dltimo de la capacitacion, es lograr aprendizajes en los funcionarios que
redunden en mejoras a su capacidad laboral y en aportes a los objetivos
institucionales, promoviendo el desarrollo integral de la persona.

El propdsito de la capacitacion debe ser desarrollar al maximo las habilidades del
talento humano de modo que ejecuten las funciones de la organizacién en forma
experta y eficiente, logrando potencializar el desarrollo integral de la persona.

3.2FORMACION

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 funcion administrativa (buena
fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia).

3.3EDUCACION NO FORMAL (Educacién para el trabajo y el
Desarrollo Humano)

La Educacion 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 concepcion integral de la
persona, que una institucién organiza en 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 de 1994 -Decreto 2888/2007).

3.4EDUCACION 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 progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994
Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).
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Es la modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacion en el ejercicio de
las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios.
En el corto plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

3.6 PROFESIONALIZACION

Proceso de transito de una persona que inicia con su ingreso al servicio publico, el
posterior crecimiento y desarrollo en el mismo y que culmina con su egreso
(planificado y controlado). Este proceso es independiente al nivel jerarquico del
servidor y en ese sentido, la profesionalizacion estrecha las brechas que puedan
existir entre los conocimientos anteriores que tenga el servidor y las capacidades y
conocimientos puntuales que requiera en el ejercicio de su cargo.

3.7COMPETENCIAS LABORALES

La Ley 909 de 2004, articulo 19, establece que el empleo publico es “el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona Yy las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado”. De igual manera
establece en el numeral 2, como uno de los contenidos del disefio de cada empleo,
“el perfil de competencias que se requiera para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencias”.

El Decreto 815 de 2018 define las competencias como “la capacidad de una persona
para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un
empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico”.

En el mismo Decreto sefala “las competencias funcionales precisaran y detallaran
lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se
definirdn una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel conforme a
los siguientes parametros:

o Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que
dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones;
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o Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempeiio de un empleo;

o Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del
empleado para evidenciar su competencia,

o Las evidencias requeridas que demuestren las competencias
laborales de los empleados”.

De igual forma, en el articulo 6 del mencionado Decreto se establecen las
competencias comportamentales y se definen en un listado en el que se incluyen
competencias comunes a los servidores publicos y competencias
comportamentales por nivel jerarquico. Cada competencia establecida se define en
términos de los comportamientos esperados y se describen mediante unas
conductas asociadas.

Segun la Carta Iberoamericana de Gobierno Abierto busca aportar al fortalecimiento
de los servidores publicos que estén preparados para dar respuesta a desafios
sociales, culturales, politicos y econémicos del pais, las entidades deben incorporar
estrategias que favorezcan el desarrollo de las competencias de los empleados
publicos, sus expectativas de desarrollo personal y profesional, en armonia con las
necesidades organizacionales.

Debe procurarse una capacitacion adecuada para complementar la formaciéon
inicial, adaptarse a la evolucion de las tareas, hacer frente a déficits de rendimiento,
apoyar su crecimiento profesional y afrontar los cambios organizativos. La formacién
de los empleados publicos debera desarrollarse mediante planes disefiados para
apoyar prioridades claras de la organizacion, en el marco de las politicas globales,
y basarse en diagndsticos fiables de necesidades.

El aprendizaje para el desarrollo de competencias es una prioridad estratégica, para
que las Entidades Publicas puedan dar servicios con calidad al ciudadano y al
cliente y contribuir asi al cumplimiento de los fines del Estado.
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IV. LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS PARA EL DESARROLLO DE
COMPETENCIAS

Los lineamientos pedagogicos para el desarrollo de la formacion y capacitacion de
los empleados publicos se determinan en el Aprendizaje Basado en Problemas y
los Proyectos de Aprendizaje en Equipo.

La Educacion 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 servidor desarrolla aspectos como el
razonamiento, juicio critico y la creatividad.

El aprendizaje colaborativo es una actividad de pequefios grupos en los que se
intercambia informacion, conocimientos, experiencias, asi como dificultades e
intereses; se aprende a través de la colaboracién de los integrantes del grupo,
quienes se constituyen en comparieros dentro del proceso de aprendizaje6.

4.1PRINCIPIOS 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 administracion municipal de Sabaneta son:

4.1.2 COMPLEMENTARIEDAD

La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la planeacion, por
lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los propésitos
institucionales.

4.1.3 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.

4.1.4 OBJETIVIDAD

La formulacion de politicas, planes y programas de capacitacion debe ser la
respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacién previamente realizados
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales
y administrativas.
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4.1.5 PARTICIPACION

Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y
programas, deben contar con la participacion de los empleados.

4.1.6 PREVALENCIA DEL INTERES DE LA ORGANIZACION

Las politicas y los programas responderan fundamentalmente a las necesidades de
la organizacion.

4.1.7 INTEGRACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La capacitacion recibida por los empleados debe ser valorada como antecedente
en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

4.1.8 PRELACION DE LOS EMPLEADOS DE CARRERA

Para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas
capacidades que la entidad requiera mas all4 del mediano plazo, tendra prelacion
los empleados de carrera. Los empleados vinculados mediante nhombramiento
provisional, dada la temporalidad de su vinculacion, solo se beneficiaran de los
programas de induccion y de la modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo,
los cuales no puede superar las 160 horas de acuerdo a la Circular Externa No
100010-2014 del 21 de noviembre de 2014, emitida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Para los servidores nombrados en provisionalidad se tendra en cuenta el Decreto
894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin
de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final
para la Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y Duradera”
que modifico el literal g) del articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998 el cual quedd6
asi: ". "g) Profesionalizacion del servidor publico. Todos los servidores publicos
independlentemente de su tipo de vinculacién con el Estado podran acceder en
igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los programas de
bienestar que adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios
publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En
todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a los empleados con
derechos de carrera administrativa. "

Lo anterior, de acuerdo con el pronunciamiento de la Corte Constitucional en la
Sentencia C-527/17 mediante la cual realizé control constitucional del decreto ley
894 de 2017, determinando al respecto: “Por ello, luego de una revision detallada
del decreto ley 894 de 2017, Ia corte corroboro que la norma cumple con los

norma, expedida por el presidente en virtud de sus
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especiales competencias en el contexto del acuerdo de paz, sea acorde a la carta
politica. Finalmente, se decide declarar su exequibilidad, con los siguientes
condicionamientos y a excepcion de los siguientes apartes en el articulo 1° del
decreto ley se declara exequible, en el entendido de que la capacitacion de los
servidores publicos nombrados en provisionalidad se utlizard para la
implementacion del acuerdo de paz, dando prelacién a los municipios priorizados
por el Gobierno Nacional.

4.1.9 ECONOMIA

En todo caso se buscara el manejo Optimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

4.1.10 ENFASIS EN LA PRACTICA

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

4.1.11 CONTINUIDAD
Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a

impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones
a largo plazo.
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V. PLAN ANUAL DE FORMACION Y CAPACITACION

El Plan Anual de Formacion y Capacitacion para la administracion municipal de
Sabaneta, surge con el firme propésito de fortalecer la gestion publica, basados en
tres ejes:

través del fortalecimiento de las capacidades institucionales para el buen gobierno
y las practicas de gestion publica de calidad

Gobernanza para la paz, est4 asociada con el fortalecimiento de las capacidades
institucionales para el buen gobierno y las practicas de gestion publica de calidad
en atencion a la prestacion del servicio publico en el que estan involucrados en el
proceso de toma de decisiones, apuntando a la transparencia, formalidad y
legalidad de los servidores publicos.

La formacién y capacitacion de los servidores publicos, sin perjuicio de lo que se
establezca en los instrumentos que acompafien la implementacién del  Plan y
que deberan ser tenidos en cuenta al momento de estructurar las actividades de
capacitacién, giran alrededor de los siguientes aspectos:

v Disefar programas pedagoégicos para la difusiéon de las practicas del buen
gobierno a los servidores publicos, principalmente dirigido a los niveles
directivos de las entidades y a quienes son elegidos por voto popular.

v Disefar programas pedagdgicos para la difusién sobre el acuerdo de paz y
su implementacion, asi como en la no estigmatizacion y la no discriminacion.

v Desarrollar acciones de promocion y divulgacion para los servidores publicos
sobre derechos humanos, cultura ciudadana, ética de lo publico, cultura
democratica y de la legalidad.

v' Promover estrategias para aumentar la comprensién de la participacion
ciudadana como una alternativa eficaz para la expresién de intereses,
resolucién de conflictos y defensa de los derechos humanos en los servidores
publicos.

v Formar y capacitar a servidores publicos sobre la prevencién de las
infracciones al Derecho Internacional Humanitario (DIH) y graves violaciones
a los derechos humanos, en el marco del escenario de posconflicto a nivel
territorial.

Gestion del conocimiento en las entidades publicas, propende por el disefio de
procesos enfocados a la creacion, organizacion, transferencia y aplicacion del
onocimiento que producen los servidores publicos y su rapida actualizacion en

s
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En este sentido, la capacitacion de los servidores publicos girara alrededor de los
siguientes aspectos, sin perjuicio de lo que se establezca en los instrumentos que
acomparien la implementacion de este Plan:

v

v

La disponibilidad de la informacion y conocimiento clave en tiempo real.

La  capacidad de analizar, clasificar, modelar y relacionar sisttmicamente
datos e informacion sobre valores fundamentales para dicha institucion.

La capacidad de construir conocimiento a futuro para las entidades de forma
integral y equitativa (direccionalidad hacia metas).

La forma como se hacen las cosas (se tiende a administrar por competencias
y capacidades mas que por puesto de trabajo).

Las formas de afrontar la combinacién del uso de la tecnologia con los
saberes individuales y organizacionales acumulados (se enfatiza en las
destrezas de pensamiento, en la busqueda activa de conocimiento por
internet, en las comunidades de practicas, entre otros).

Los nuevos modelos de formacién profesional (la certificacion por
competencias, la formaciéon modular basada en competencias, entre otros)

Las nuevas formas de comunicar el conocimiento y de construirlo
(conocimiento tacito almacenado, técnicas para el analisis de la informacién,
los bancos de ideas, de conocimiento, las mejores practicas y lecciones
aprendidas, entre otros).

Cambio gradual de la cultura de las entidades y del sector publico hacia una
cultura del conocimiento institucional.

Creacion del valor publico, propende por el disefio de procesos de capacitacion
aplicados a la creacion de valor, enfocados especialmente en el comportamiento y
capacidades de las personas, vocacion de Servicio Publico.

En consecuencia, la capacitacién de los servidores publicos con miras a contribuir
a la creacion de valor publico, sin perjuicio de lo que se establezcan en los
instrumentos que acompafien la implementacién de este Plan y que deberan ser
tenidos en cuenta al momento de estructurar las actividades de capacitacion, gira
alrededor de los siguientes aspectos:

v

Dlsenar programas pedagogicos para la difusion de las practicas de la
, n publicaverigntada a resultados, principalmente dirigido a los niveles
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Disefar programas pedagogicos para el desarrollo de marcos estratégicos
de gestion.

Desarrollar acciones de promocion y divulgacion para los servidores publicos
sobre buenas practicas para la participacion ciudadana en el disefio e
implementacién de politicas publicas.

Promover estrategias para aumentar la comprension de los modelos de
planeacion y gestion implementados en cada entidad publica y su interaccion
con los grupos de interés.

Formar y capacitar a servidores publicos sobre el incremento de beneficios
para los ciudadanos a partir de la generacion de productos y servicios que
den respuesta a problemas publicos.

Generar y mantener confianza mediante una gestion para la ciudadania en
la que primen comportamientos de responsabilidad, cooperacion e iniciativa
en la relacion Estado — ciudadania.

Disefiar e implementar un mecanismo de medicion del impacto del
fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos a nivel nacional
y territorial sobre la generacion de valor publico en grupos de interés y
ciudadania en general.
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51 OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION PARA LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

5.1.1. OBJETIVO GENERAL

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias
laborales, conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion expresadas
por los servidores en la deteccion de necesidades a través del Plan Institucional
de Capacitacion 2020, promoviendo el desarrollo integral de los servidores.

5.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar las necesidades y conceptos de orientados a establecer la
politica de capacitacion para la planeacion y ejecucion del PIC 2020.

e Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de
los servidores desde las tres dimensiones del Ser, Saber, y Saber Hacer.

e Efectuar un plan de capacitacibn con un marco conceptual, estratégico,
articulado a la deteccién de necesidades concertadas entre la administracion
publica y los servidores de la misma.

e Desarrollar conocimientos especificos en temas que sean de necesidad de
la administracién municipal.

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

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

e Integrar a los servidores que se vinculen a la cultura organizacional, al
sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la misién, vision, objetivos de la entidad y crear sentido
de pertenencia hacia la misma por medio del programa de Induccion
Institucional.

e Contribuir al mejoramiento en el desempefio de los servidores publicos de la
administracion municipal a través de las capacitaciones virtuales y
presenciales realizadas.
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METODOLOGIA DEL PLAN DE CAPACITACION

VI.

El desarrollo de la capacitacion puede entenderse como un ciclo que inicia en el
andlisis de las necesidades a través de un diagndstico, continua con un proceso de
planeacion que contribuye a clarificar los objetivos, contenidos y logistica entre
otros, para dar paso a la ejecucion o implementacién de los programas. Este ciclo
cierra con la evaluacion, que no solo muestra los resultados de la capacitacion, sino

que contribuye a detectar nuevas necesidades de capacitacion y/o
perfeccionamiento para iniciar nuevamente el ciclo.
RELACION DE
NECESIDADES DE ESTRUCTURACION DE OBiﬂ'ﬁg:\éﬁsD%?_’l'—A
APRENDIZAJE OBJETIVOS
ENTIDAD Y DEL
SECTOR
DEFIINICION DE
ALMACENAMIENTO Y -
e RESULTADOS Y METOLOGIA,
DEL CONOCIMIENTO EVALUACION <x ESCENARIOS Y
PROCESOS

6.1DIMENSION ORGANIZACIONAL DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION, CAPACITACION, PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
SABANETA:

Este mismo disefio se tuvo para el afo 2019, lo que permiti6 avanzar en la
capacitacién de varios temas y componentes que exige el DAFP para esta nueva
metodologia.

De acuerdo con la normatividad vigente, el esquema de la dimension organizacional
para el desarrollo de los programas de Formacion, Capacitacién, Bienestar Social,
Estimulos e Incentivos para los servidores publicos de la entidad corresponde a:

f ©O o w
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CAPACITACION Y FORMACION EN LOS SIGUIENTES EJES:

EJE TEMATICO DIMENSION DE CONTENIDOS TEMATICOS

LA

COMPETENCIA

SER ¢ Relaciones Humanas
GOBERNANZA e Comunicacion efectiva
PARA LA PAZ HACER e Dinamicas trabajo en

equipo
¢ Manejo de Residuos
SABER

EJE TEMATICO DIMENSION DE CONTENIDOS TEMATICOS

LA
COMPETENCIA
e Atencion al ciudadano
SER
e SIGEP
GESTION DEL o
CONOCIMIENTO e Seguimiento a
HACER indicadores de

gestion, resultado,
producto y linea
base del plan de
desarrollo

o Conocer y manejar

a fondo las
aplicaciones  de
estudio virtual

como por ejemplo
zoom y teams

e Excel Basico vy
Avanzado

o Teletrabajo

e Contratacion

Estatal
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e MIPG sistemas de
Gestion

e Norma ISO 9001

o Formulacion y
Metodologias de
proyectos

¢ Finanzas
personales

o Gestion
Documental

EJE TEMATICO DIMENSION DE CONTENIDOS TEMATICOS

LA
COMPETENCIA
SER e Protocolo
empresarial
e Informacién sobre
HACER el COVID-19
e Salud mental en
VALOR PUBLICO tiempos de
pandemia
e Primeros auxilios
e Evaluacion de
desempenio
e Manejo, wuso, Yy
frecuencia de
implementos  de
bioseguridad en su
diario vivir
e Sistema de gestion
de calidad
e Indicadores
SABER

Riesgos

Para el desarrollo de los programas de Capacitacion, para los servidores publicos
de la administracién municipal se tendran en cuenta los lineamientos emitidos en el
plan de nacional de Formacién y Capacitacién, por una vigencia de un (1) afio.

0s secretarios de despacho, directores, subdirectores y jefes de oficina y/o
@ esponsailes de Ia%misxggs, aseguraran la participacion y efectiva del personal a
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su cargo en el proceso de ejecucion del PIC, de conformidad con los lineamientos
constitucionales, legales y reglamentarios.

Los temas de capacitacion que conforman el PIC no son Unicamente los de Ley y
los establecidos por el Plan Nacional de Capacitacion y Formacion y circulares del
DAFP, sino que fueron obtenidos de las necesidades de los funcionarios de la
administracion municipal, que al consultarles estos fueron los resultados por
empleados y dependencias, incluyendo temas de competencias comportamentales:

NRO NECESIDADES DE CAPACITACION SECRETARIA
1 |Contratacion Estatal Educacién
2 |Formulacion y Metodologias de proyectos Educacién
3 |Finanzas personales Educacion
4 |SIGEP Administrativos
5 | Gestion Documental Administrativos
6 | Protocolo empresarial Hacienda
7 | Sistema de gestion de calidad Hacienda
8 |Informacion sobre el COVID-19 Salud
9 |Salud mental en tiempos de pandemia Salud
Seguimiento a indicadores de gestion, resultado,
10 | producto y linea base del plan de desarrollo Obras publicas
Conocer y manejar a fondo las aplicaciones de estudio
11 |virtual como por ejemplo zoom y teams Obras publicas
12 | Excel Basico y Avanzado Familia
13 | Relaciones Humanas Familia
14 |Atencion al ciudadano General
15 | Manejo de Residuos Medio Ambiente
16 | Dindmicas trabajo en equipo Medio Ambiente
17 |Primeros auxilios Transito
18 | Comunicacion efectiva Transito
19 |MIPG sistemas de Gestidn Planeacion
20 |Indicadores Planeacion
21 |Norma ISO 9001 Planeacion
22 | Evaluacion de desempeiio Alcaldia
23 | Riesgos Alcaldia
24 | Teletrabajo Gobierno
Manejo, uso, y frecuencia de implementos de
bioseguridad en su diario vivir Gobierno
@ — KTWFICH,
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6.2INDUCCION Y REINDUCCION:

INDUCCION:

El programa de induccién de la administracion municipal de Sabaneta tiene por
objeto iniciar al funcionario en su integraciéon, a la cultura organizacional, al
sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo
acerca de la mision, visiobn y objetivos institucionales y crear sentido de
pertenencia hacia la alcaldia.

Por lo anterior, la Subdireccién de Talento Humano trabajara en la iniciativa de
tener un programa de induccion virtual que se impartira cada vez que un
funcionario sea vinculado a la entidad y tendra por objetivo dar la bienvenida al
servidor, contextualizarlo en la cultura organizacional, principios, valores, mision,
vision, sistemas implementados en la administraciébn municipal.

e La Secretaria de Planeacion y Asesor del Despacho del alcalde: Dara a
conocer la Estructura del Estado, Qué es el alcaldia, Mision y Vision,
Principios y Valores, Estructura-Organigrama Objetivos Institucionales, asi
como, el Sistema de Gestion Integrado, donde se tocara temas como los
procesos y procedimientos Manual de calidad - Politica, Direccionamiento
Estratégico, Reportes de Mejoramiento y Auditorias de Calidad.

e La Secretaria de Servicios Administrativos: Dara a conocer los programas de
Bienestar, Plan de Capacitacion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Nomina, Evaluacién del desempefio, el cddigo de ética y
valores de la entidad, régimen salarial y prestacional, proceso de archivo.

e La Secretaria General dar4 a conocer los temas del proceso, tales como
Boletin Interno y Externo, pagina WEB, Redes sociales, entre otras,
asociadas al proceso. Ademas, dara a conocer las politicas de atencién a
los usuarios, productos y servicios.

e La Oficina Asesora Juridica participa a través de la divulgacion de la Ley 1010
de 2009, Acoso Laboral, entre otras normas.

Por otra parte, se remite un comunicado al jefe inmediato del servidor vinculado,
con el fin de asignar un acompafiamiento por un periodo de dos (2) meses. El
jefe inmediato es el responsable de informar a la Subdireccion de Talento
Humano el nombre del servidor que realiza el acompafamiento. Los servidores
que realizardn el acompafiamiento en cada una de las areas se
responsabilizaran por la induccion en el puesto de trabajo a través de las
siguientes labores:
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e Orientar al servidor en temas afines con la administracion municipal.

e Instruir sobre el Sistema de Gestion de Calidad, objetivo, mision, vision,
valores, principios, objetivos, entre otros.

e Dar a conocer la planeacion de actividades anual del area.

¢ Indicar el proceso al cual pertenece el area en el Sistema de Gestion de la
Calidad, mapa de procesos, mapa de riesgos, etc.

e Ensefiar el manual de funciones correspondiente a su cargo y grado.

Finalmente, la Subdireccion de Talento Humano realizara seguimiento con
respecto al acompafiamiento que se realizd en el area una vez se causen los 2
meses después del ingreso, asi como, a las estrategias de induccion
institucional.

REINDUCCION

El programa de Reinduccion de la Administracion Municipal de Sabaneta esté
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 administracion
municipal. El programa de reinduccién se realiza a todos los empleados por lo
menos cada dos afios, 0 en el momento que se presente el cambio, a traves de
la presentacion por parte de los directivos o funcionarios competentes de las
areas cumpliendo con las estrategias y objetivos propuestos, asi como los
lineamientos generales de la entidad. Por lo anterior, el programa de
Reinduccién en la entidad se desarrolla a través de los cronogramas
establecidos y de conformidad con la actualizacién que deba realizar la entidad.

Para el presente afio se debe realizar la reinduccion
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VII. PARTICIPACION EN EVENTOS DE CAPACITACION

El servidor publico que se inscriba en los eventos programados en el PIC debera
diligenciar un formato, con el V°B° del jefe, donde se esta comprometiendo a asistir
a la totalidad de las horas programadas de capacitacion, para lo cual se dejar4 una
cartelera en cada una de las areas con la programacién por curso y sus
participantes, para que se haga la planeacién correspondiente entre el funcionario
y el jefe inmediato.

El cronograma de capacitaciones sera socializado a través de la Subdireccion de
Talento Humano y la Comision de Personal, de conformidad con la disponibilidad
presupuestal, entre otras, teniendo en cuenta ademas la naturaleza misional como
del programa o eventos respectivos y demas referentes normativos.

El cronograma y demds fases aca sefialadas para sensibilizacion, Informacion,
formulacién, implementacion, evaluacion y seguimiento del PIC, podran ser
ajustados de conformidad con el desarrollo del proceso.

La Subdireccion de Talento Humano designara una persona que realice verificacion
de asistencia a las diferentes capacitaciones del PIC, se informara a la Secretaria
de Servicios Administrativos y a la Oficina de Control Interno Disciplinario los
funcionarios que no asistan a estas capacitaciones para que proceda segun su
competencia.
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VIII. EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Esta fase se efectuara con el desarrollo de las capacitaciones detectadas en las
encuestas, los programas del PIC, las invitaciones de capacitacion realizadas, la
red institucional y los programas de induccion; obteniendo las evidencias de su
desarrollo.

Se informa mediante la difusion interna la aprobacion del Plan Institucional de
Capacitacion 2020 a los servidores, las acciones a seguir y el seguimiento que se
realizard de acuerdo con la accion establecida.

En el caso de la ejecucion de los proyectos con facilitadores internos el profesional
asignado a la Subdireccion de Talento Humano trabajara directamente con el
servidor enlace asignado por el &rea para la ejecucion del proyecto y seguimiento
al mismo.

Para los proyectos donde se determine la necesidad de contratar facilitadores
externos, el area responsable debera formular la solicitud de contratacion de
conformidad con el procedimiento establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.
Es importante anotar que el area responsable de la contratacion considerara los
términos de contratacion correspondientes y adelantard los estudios,
procedimientos y demés tramites de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Contratacion de la entidad.

Una vez suscrito el contrato, la Subdireccibn de Talento Humano realizara
seguimiento al cumplimiento de lo planeado, ejecutado. Las etapas siguientes son:

e Aprobacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC por parte del Comité
de Capacitacion y Estimulos y la Comision de Personal.

e Ejecucion del PIC 2020.
e Evaluacién y seguimiento del PIC 2020.
Red Institucional de Capacitacion:
En el Plan Institucional de Capacitacion 2020 de la administracion municipal de

Sabaneta se desarrollan capacitaciones con la Red Institucional conformada por
otras entidades, en el marco de sus programas como:
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Escuela Superior de Administracion Publica. -ESAP-

Escuela de Alto Gobierno- ESAP

Contaduria General de la Nacion

Gobierno en Linea

Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Ministerio de Hacienda

Ministerio de Educacion

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF

Ministerio de Transporte

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Departamento Nacional de Planeacion - DNP -

Archivo General de la Nacion - AGN

Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo - CLAD
Gobernacién de Antioquia

Area Metropolitana del Valle de Aburra

Otras Alcaldias.

alcalde@sabaneta.gov.co

] Cc’ndigo Postal 055450 www.sabaneta.gov.co
B Sabaneta Antioquia (57) 4 288 00 98

o T 1 F @ﬂplcﬂgo
b Ay . 07 @, ” . . .
o 2 . Palacio Municipal f o v
150 9001 A % ; Cra. 45 N° 71 Sur -24 Alcablia de Sabaneta

Sl

SC-1646-1




TODOS SOM®S

D A NG i
CARANETA Santi Montoya

~ CIUDAD PARA EL MUNDO ALCALDIA ;::ABANETA m}
IX. METAS E INDICADORES DEL PLAN DE CAPACITACION Y FORMACION.

A

Las metas e indicadores hacen parte integral del presente Plan Institucional de
Capacitacion, con sus correspondientes sistemas de evaluacion y seguimiento.

Para la vigencia 2020, se tienen los siguientes indicadores y metas, segun los
lineamientos definidos en el presente Plan Institucional de Capacitacion en relacion
con los PAE y demas componentes:

e Talleres o actividades de capacitacion realizadas Meta: 40 Talleres o
actividades de capacitacion realizadas
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X. EVALUACION Y SEGUIMIENTO:

10.1 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES SOBRE LA CAPACITACION EN
LAS ENTIDADES PUBLICAS:

El desarrollo y la permanencia de las organizaciones depende cada vez mas de la
coordinacion e integraciéon de muchos factores; pero dentro de los requerimientos
bdsicos para lograr y mantener resultados exitosos sostenidos, resulta
imprescindible contar con un factor humano dotado de las competencias necesarias
para ejecutar de manera efectiva su trabajo y contribuir asi al mejor desempefio
organizacional. La efectividad de la capacitacion que se proporcione va a depender
del enfoque del proceso y algo muy importante es la medicion de su impacto sobre
el desempefio organizacional.

En este sentido, la evaluacion del aprendizaje para el desarrollo de competencias
exige que el participante en el proceso de aprendizaje demuestre que aprendio,
mediante evidencias de ese aprendizaje lo mas cercanas posible a las situaciones
laborales reales. En el cual el jefe inmediato es quien puede determinar si realmente
sirvié en el mejoramiento de su desemperio.

La formacion del capital humano permite el desarrollo de las personas y facilita a
las entidades publicas alcanzar sus objetivos, por lo tanto, es un factor estratégico
para las organizaciones, donde entra en juego la capacidad de formar, gestionar y
optimizar las competencias de las personas que realizan una actividad profesional.
En este sentido la formacion y la capacitacion de los servidores publicos es un eje
central e imprescindible para el logro de la transformacion del Estado y de esta
manera, sus objetivos inciden en la prestacion de los servicios publicos a los
ciudadanos en condiciones de eficacia y eficiencia.

La fase de evaluacién y seguimiento permite verificar, en primera instancia el
impacto de la formacién y capacitacion en los servidores publicos; en segundo lugar,
posibilita medir los resultados organizacionales y por Ultimo sirve como
retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios.

La evaluacion de la capacitacion no es una etapa al final de la ejecucion del plan,
sino que es una accion que acompafia el disefio, la ejecucion y los resultados del
PIC.

10.2 IMPORTANCIA DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

La capacitacion en las entidades publicas y las organizaciones en general debe
estar orientada al cumplimiento de los objetivos de la organizacion. La meta final de
toda capacitacion es desarrollar al maximo las habilidades del personal de modo
gue ejecuten las funciones de la organizacion en forma experta y eficiente. El
la evalu“a&;.lg,g es determinar si los objetivos y contenidos de los cursos
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se estan alcanzando los objetivos de la manera méas efectiva y economica, y no,
gué cambios se deberian efectuar.

NIVEL A OBJETO PARA EVALUAR HERRAMIENTAS DE EVALUACION
EVALUAR

1 Satisfaccion de los | Encuestas de satisfaccion en donde se
participantes con el | midan aspectos como: satisfaccion con
desarrollo de las | contenidos, logistica, capacitador o
actividades de | formador, métodos de formacion, etc.
capacitacién o formativas

2 Nivel de apropiacion de | Examenes técnico - tedricos de contenidos,
conocimientos apropiacion de informacion

3 Aplicacion de lo aprendido A través de evaluaciones de desempeio,

valoraciones de competencias,

seguimiento y analisis de actuacion en el
puesto de trabajo.

4 Analisis de la evolucion de los indicadores
Indicadores del colaborador antes y después de su
participacién en los planes de formacion o

capacitacion

10.3 EVALUACION DE LA GESTION DEL PIC

La evaluacion del PIC se debe hacer en todas las fases de su formulacion y
desarrollo, utilizando indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad. La evaluacion
cubre:

e La Gestion del PIC. - Cumplimiento de los objetivos propuestos y ejecucion
del plan en los plazos establecidos y con los recursos previstos.

e El Impacto del PIC. - Generacién de solucion al problema que dio origen al
PIC; buenas précticas que se evidenciaron y documentaron en el desarrollo
del plan; nuevas oportunidades de aprendizaje identificadas vy
documentadas. Busca verificar si las estrategias de capacitacion
desarrolladas a través de los planes de aprendizaje han generado cambios
positivos en el trabajo frente a los indicadores planteados en cada obijetivo.

La Unica manera de evaluar el impacto de la capacitacion es sobre los resultados
en la gestion. Sin embargo, no significa que si los resultados no se dan sea por
causa exclusiva de la capacitacion o viceversa. Por tanto, es conveniente no
conformarse con las cifras Unicamente sino mirar los resultados del proyecto de
forma integral y sistémica, apoyandose en la retroalimentacion que el jefe inmediato
realiza a cada capacitado, el Grupo de la Subdireccion de Talento Humano
recopilara la informacion.
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» Eficiencia. - Un indicador de Eficiencia es un pardmetro para medir el uso
racional de los recursos disponibles en la consecucion de un producto o
resultado: tiempo de ejecucién; presupuesto ejecutado; costos, insumos y
tiempos utilizados en el disefio y desarrollo del plan. Con base en los
indicadores de eficiencia puede realizarse el seguimiento a las fases de
formulacién y ejecucion del PIC.

» Eficacia. - Un indicador de Eficacia es un parametro para medir el
cumplimiento de los objetivos planteados y si los atributos del producto
satisfacen las necesidades, expectativas y demandas preestablecidas por los
usuarios.

» Efectividad. - Un indicador de Efectividad es un pardmetro para medir el
impacto de los productos o los servicios, respecto al objetivo general del Plan
de Capacitacion. En consecuencia, mide los cambios que se producen en la
situacion inicial existente luego de la entrega del producto o servicio. El
indicador de efectividad mide los cambios que se generan en la entidad,
como consecuencia de la aplicacion de las competencias que los
participantes han adquirido a través de la Capacitacion

Los indicadores desarrollados para la medicion del Plan Institucional de

Capacitacion son los siguientes:

Indicador ¢, Qué evaluar? Formula del Indicador
Eficacia Mide el grado de | N° de dependencias que solicitaron
participacion de las | capacitacion /N° de dependencias de la
dependencias de la | estructura municipal capacitadas*100
administracion en la
formulacién y
ejecuciéon de los
proyectos de
aprendizaje
Eficiencia Mide el Porcentaje | (Recursos ejecutados / recursos
de ejecucion | programados) *100
presupuestal
alcanzado
Eficiencia Costo - Beneficio Gasto total en capacitacion/total
funcionarios capacitados por afio*100.
Eficacia Implementacion del | (NOmero de actividades ejecutadas de
PIC capacitacion / Numero de actividades
programadas) x 100
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Eficacia Satisfaccion No. De funcionarios satisfechos con la
capacitacion recibida/NO. De
funcionarios atendidos*100.

Efectividad Contribucion a la | Se puede medir con:
mejora del
desempeifio laboral = Contribucion a la mejora del

desempefio laboral (NUumero de
respuestas de contribucién a
mejorar el desempefio en: el
saber, saber, hacer y ser /
Numero de Encuestados) * 100

= Con el estudio comparativo de los
resultados de las evaluaciones de
desempeiio laboral.

Adicionalmente se realizar4 la medicion de satisfaccion de las capacitaciones
realizadas dentro de Plan Institucional de Capacitacion, a través de la aplicacion de
encuestas de satisfaccion, consolidando los resultados de estas y evaluando las
variables a mantener, mejorar o eliminar en la implementacién anual del PIC.

Y el indicador de efectividad, con las encuestas diligenciadas por los jefes de los
funcionarios capacitados y los resultados de las evaluaciones de desempefio.
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Profesionalizacion del Servidor Publico” 2019.
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= Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

» Encuestas diligenciadas para la formulacion de los planes de la entidad, por
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