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1. INTRODUCCION.

La formacion, la capacitacion y el entrenamiento del talento humano al servicio del
estado juegan un papel importante. Es por eso que se busca que las entidades
publicas evolucionen mostrando mejores niveles de integridad, eficiencia vy
efectividad, para ello se requiere desarrollar y fortalecer las competencias y
capacidades necesarias en los servidores publicos, quienes finalmente las
materializan, de igual forma que puedan responder de forma innovadora a los
grandes retos econdmicos, sociales y ambientales que el pais afronta, como la
construccién de la paz, el aumento de los niveles de equidad y el fortalecimiento de
la institucionalidad publica.

Desde la perspectiva del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020 - 2030,
el cual fue adoptado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
como en estrategias que se orienten al aprendizaje organizacional y fomenten el
valor por el sector publico, destacd que el plan institucional de capacitacion del
2022, debe abordar cuatro ejes: Gestion del conocimiento, creaciéon del valor
publico, transformacion digital, y probidad y ética de lo publico.

En este sentido para las vigencia 2022 La Secretaria de Gestion Administrativa, a
través de la Direccion Administrativa de Talento Humano, gestionara el Plan
Institucional de Capacitacién — P.1.C. construido y enfocado en el desarrollo de las
competencias de los empleados publicos, permitiéndoles mejorar su desempefo y
ampliar sus capacidades, las cuales conlleven a alcanzar los logros individuales,
los de su grupo de trabajo y en general de la alcaldia municipal; incrementando asi
su nivel de compromiso con respecto a las politicas, principios y valores de la
entidad.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica emitié una circular en la que
recuerda a las entidades de la Rama Ejecutiva nacional, departamental y
municipal que en 2022 deben disefiar y ejecutar Planes de Capacitacion
Institucionales (PIC) para sus servidores, sin importar el tipo de vinculacion,
enfocados especialmente en el uso de las nuevas tecnologias.

"Aunque el plan institucional de capacitacién debe darle especial importancia a la
actualizacion de competencias, habilidades y destrezas en el componente
tecnoldgico, también debe reforzar aspectos de la integridad de los servidores y
contratistas, porque solo asi logramos un Estado mas eficiente y transparente para
la ciudadania”,
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2. JUSTIFICACION.

El Departamento de la Funcion publica- DAFF, ha sefialado la necesidad
de implementar programas de aprendizaje, a través de la definicion del
plan de capacitaciones anual, con el fin de fortalecer las competencias
laborales y comportamentales de los servidores publicos y contribuir a su
Optimo desempefio en sus labores cotidianas, de esta manera afianzar
las capacidades individuales y las requeridas para el ejercicio de sus
funciones, La circular externa 100-023 de la entidad sefala que este plan
institucional de capacitacion, que deberan desarrollar, y debe
concentrarse en cuatro ejes:

El primero se denomina Eje Gestion del Conocimiento: que sefiala que el
conocimiento debe ser preservado en las entidades y documentado, asi
como evitar su fuga para fortalecer la memoria institucional.

Por su parte el segundo, Eje Creacion del valor publico, debe impulsar la
implementacion de politicas publicas que generen satisfaccion efectiva a
los grupos de valor, asi como resultados de impacto positivo para la
sociedad.

El tercero, Eje Transformacion digital, se enfoca en la llegada de la
pandemia aceler6 el uso de nuevas tecnologias que deben ponerse al
servicio de los ciudadanos con el fortalecimiento del uso del Big data,
mineria de datos, el internet de las cosas, ciberseguridad, realidad
virtual, inteligencia artificial y Blockchain.

Y finalmente, el cuarto, Eje Probidad y Etica de lo Publico, resalta la
coherencia entre la mision del Estado, en la que prima lo general sobre
lo particular, con servidores de deben mostrar un comportamiento probo
y ético en lo cotidiano.

En este sentido el Plan Institucional de Capacitaciéon- P.I.C. de la
Alcaldia Municipal de Pereira, ha sido estructurado para la vigencia 2022
y se soporta en la constitucion 1991y la Ley 909 del 2004,se enfoca en
las necesidades de contribuir en la formacion y capacitacion para los
servidores publicos de la Alcaldia de Pereira bajo el lineamiento y
directriz de la Alta Direccion y del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, con el fin de garantizar el desarrollo de los servidores publicos,
fortaleciendo continuamente la gestion publica y la capacidad de las
entidad, mediante el mejoramiento continuo de las competencias
laborales incrementando el mérito de los servidores y articulandolo con
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las necesidades de la entidad.

Por lo anterior, es preciso sefialar que el Plan Institucional de
Capacitacion— P.1.C. 2022 de Alcaldia Municipal de Pereira, se disefié de
conformidad con los lineamientos conceptuales establecidos por la
Direccion Administrativa de Talento Humano, y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, y su ejecucion se
encuentra encaminada a cumplir con las metas y objetivos
institucionales; para ello, se desarroll6 un diagnéstico de necesidades de
aprendizaje individual y colectivo, a partir del analisis de los siguientes
insumos:

» Planeacion estratégica de la Alcaldia Municipal de Pereira vigencia
2022.

» Tabulacion de las Encuestas de necesidades de capacitacion vigencia
2022.

* Lineamientos de la politica de Talento Humano — MIPG

» Requerimientos de los Directores y Gerentes Publicos de la Alcaldia
Municipal de Pereira para la vigencia 2022.

El Plan Institucional de Capacitacion — P.I.C. 2022, de la Alcaldia
Municipal de Pereira, tiene previsto dar continuidad a los programas de
aprendizaje dentro de los cuales se encuentra la induccién, re-induccion,
el programa de capacitacion, a fin de fomentar programas de
aprendizaje que pueden mejorar las competencias de los servidores
publicos, y optimizar su desempefio.

3. OBJETIVOS.

Promover y adelantar actividades de capacitaciéon y formacién de los
funcionarios de las diferentes secretarias para la vigencia 2022, con el
fin de fortalecer las capacidades, habilidades y competencias laborales
en los funcionarios publicos de la Administracion Municipal de Pereira, a
través de un modelo pedagégico adecuado, buscando la
profesionalizacion en la ejecucion de sus respectivos cargos, que les
permita liderar las transformaciones que se requieren en los diferentes
procesos de la entidad, ligado a una gestién publica efectiva.

3. Objetivos de Gestidon
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s Fortalecer y desarrollar las competencias comportamentales vy
funcionales de los funcionarios de la Alcaldia de Pereira, mediante la
formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion —P.I.C.-, la gestién del conocimiento y los programas de
induccion y Reinduccién, en el marco del Plan Estratégico de la entidad,
con el fin de mejorar el desempefo personal y profesional contribuyendo
al logro de los objetivos institucionales.

% Satisfacer las necesidades de capacitacion de la entidad para
contribuir con el mejoramiento de la gestidn institucional.

% Fortalecer la cultura organizacional y la adaptacion a los cambios
normativos, de procesos y procedimientos al interior de la entidad, por
medio de la implementacién de la Reinduccion.

“ Gestionar la participacion de los servidores en actividades de
capacitacion presencial y/o virtual, que sirvan como espacio para el
intercambio de conocimientos y experiencias, asi como de actualizacion
en temas de interés para la entidad.

4. ALCANCES.

El Plan Institucional de Capacitaciones —P.I.C., Aplica a todos los
funcionarios publicos de la Alcaldia Municipal de Pereira, y es de
obligatorio cumplimiento la participacion de las capacitaciones
establecidas desde la Direccion de Talento Humano.

5. PRESUPUESTO.

Los recursos apropiados para la etapa de ejecuciéon del P.I.C. en la
vigencia 2022, son garantizados por la Secretaria de Gestion Administrativa
— Direccion Administrativa de Talento Humano cargo al rubro
2.3.2.02.02.008-4599021-2020660010012 “GESTION PUBLICA EFECTIVA
Y CON TRANSFERENCIA” Centro de Costo 1103 “SECRETARIA DE
GESTION ADMINISTRATIVA” Fondo 101 “FONDOS COMUNES” Proyecto
2020660010012 “FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO Y LAS
COMPETENCIAS LABORALES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
FUNCION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PEREIRA.”

5.1. Seguimiento y evaluacién a la implementacion.
La ejecucion, control y seguimiento del Plan Institucional de

Capacitaciones —-P.I.C., de la Alcaldia Municipal de Pereira, se
desarrollara con las siguientes responsabilidades:
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eLa Direccion Administrativa de Talento Humano, es la responsable de
vigilar que el Plan Institucional de Capacitaciones P.I.C., se desarrolle
segun las actividades programadas, articulado con los objetivos
institucionales, igualmente su promocion y divulgacion

eLa Direccion Administrativa de Talento Humano, es la responsable de
ejecutar el presupuesto asignado para la vigencia 2022.

eLa Direccion Administrativa de Talento Humano, es la responsable de
publicar en la pagina web de la entidad, asi como de realizar el
seguimiento que permitan una mejora del desempeiio laboral

*De acuerdo con las funciones establecidas en la Ley 909 de 2004, la
Comision de Personal, es la responsable de realizar el seguimiento del
cumplimiento del presente plan, para la vigencia 2022.

5.2 Socializaciéon del Plan Institucional de Capacitaciones —P.I.C y Plan
de accion.

Las actividades a desarrollar para la socializacion del Plan Institucional
de Capacitaciones —P.I1.C., vigencia 2022, son:

* Publicacion en la Intranet de la Alcaldia Municipal de Pereira

e Comunicacion Oficial por SAIA (Aplicativo -Correo de Comunicacién
Interna)

* Socializacién por Secretarias

* Publicaciéon en la pagina WEB de la entidad.

5.3 Funcionarios publicos beneficiarios.

Los programas de capacitacion y formacion estaran dirigidos a los
funcionarios publicos de carrera administrativa, libre nombramiento y
remocién, con nombramiento provisional y temporal; y de conformidad
con laley

5.4 obligaciones de los funcionarios publicos beneficiarios.

* Diligenciar registro de asistencia

* Diligenciar evaluacion apropiacién de conocimientos cuando aplique.

* Diligenciar encuesta satisfaccion de capacitacion y otras modalidades
de formacion

e Participar activamente y culminar los programas de aprendizaje
(Induccién /Reinduccidn / Capacitacion).

 Asistir puntualmente a los programas de aprendizaje (induccién /
Reinduccion / capacitacion/entrenamiento/ reentrenamiento) en los
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lugares, fechas y horas programadas; cuando el programa educativo sea
virtual, ingresar periédicamente a la plataforma en que se desarrolle y
cumplir con la intensidad horaria minima para poder cursar y aprobar el
programa de aprendizaje.

» Presentar y aprobar los examenes de certificacion, (en los casos que
aplique).

» Cumplir con el (%) minimo de horas requeridas para la aprobacion del
programa. (Depende del programa y la institucion que lo imparta)
 Informar a la Direccion de Talento Humano sobre cualquier novedad
presentada en el proceso.

* Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en el ejercicio de
las funciones desempefiadas.

» Servir de agente multiplicador del proceso de formacion recibido al
equipo de trabajo de la secretaria asignada.

e Tener un adecuado comportamiento ético y cuidar la buena imagen de
la Alcaldia Municipal de Pereira.

5.5 Obligaciones de las secretarias:

Cuando el programa de Capacitacion sea brindado por dependencia
diferente a la Direccion de Talento Humano, se deberdn remitir por
correo electronico los documentos relacionados a continuacion, para
efectos de registrar la informacion y presentar los informes respectivos
del Plan Institucional de Capacitacion — P.I.C. 2022, a los cinco dias
hébiles de haber realizado el programa de aprendizaje:

* Registro de asistencia.

* Evaluacién apropiacion de conocimientos, cuando aplique.

* Encuesta satisfaccion de capacitacion y otras modalidades de
formacion

*Registro fotografico.

* El permiso de los funcionarios debe de ser tramitado por el Jefe
inmediato y este debe de ser contemplado bajo acto administrativo.

Asi mismo cuando una secretaria requiera una capacitacion de
obligatoriedad, esta debe de ser solicitada al
correo.pic.@pereira.gov.co, con la documentacién pertinente (formato
en la intranet, pag. web).

6. FORMULACION.

La formulacion del Plan Institucional de capacitaciones P.I.C. para la
vigencia 2022 se realizé teniendo en cuenta los ejes tematicos:

7. NECESIDADES DE APRENDIZAJE IDENTIFICADAS EN LAS
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FUENTES O INSUMOS DE INFORMACION.

Para ello, la Administracion Municipal se enfocard en apropiar y perfilar
los comportamientos deseados de un funcionario publico. Para lo
anterior, se deben tener en cuenta los siguientes referentes:

Vocacién de servicio con énfasis en lo publico

Defensa y cuidado del patrimonio publico

Normatividad relacionada con la conducta moral y ética de los
funcionarios publicos (Codigo Unico Disciplinariol2,

Estatuto Anticorrupcion, Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la
Informacién Publica, etc.)

Cddigo de integridad y manejo de conflicto de intereses.

Cultura organizacional y cambio cultural.

Clima laboral.

Gestidn del riesgo y prevencion de la corrupcion.

Competencias comportamentales (Decreto 815 de 2018), entre otros.

Por otro lado como entidad del estado dentro de la oferta de
capacitaciones es importante establecer como un pilar estratégico, el
aprendizaje organizacional.

Asi las cosas, el Eje Temético Gestion del Conocimiento y la Innovacién
busca que con la ejecucion del P.I.C., la administracion municipal pueda:
Consolidarelaprendizajeadaptativo, mejorandolosescenariosdeanalisisy
retroalimentacién, Mitigarla fuga del capital intelectual, Construir
espacios y procesos de ideacidén, experimentacién, innovacion e
investigacion que fortalezcan la atencion de sus grupos de valor y la
gestion del estado.

7. PROGRAMA DEINDUCCION Y REINDUCCION

El programa de Induccion, tiene como objetivo integrar al funcionario
publico a la cultura organizacional, mostrar su participacion en la
estructura de la misma, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo
con el servicio publico, instruirlo acerca de la mision, vision, objetivos de
calidad y planeacion estratégica, y crear
sentidodepertenenciahacialaAdministracionMunicipaldePereira.Paraelde
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sarrollo de la induccién (Presencia y/o Virtual), se realizara durante los
cuatro meses siguientes a su vinculacién del empleado y los temas a
tratar, junto a las responsabilidades son las siguientes:

Teniendo en cuenta los parametros establecidos en le PNFC 2020-2030,
se trabajara en la implementacion de un sistema de informacion que
permita realizar las inducciones y ampliar la oferta a los colaboradores
de la administracién contratados.

7.1. Programa deReinduccion

Durante el proceso de adaptacion del servidor publico el programa
deReinduccidnestadirigidoareorientarlaintegraciondelempleadoalacultur
aorganizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de
los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los programas de
Reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos cada
dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, se incluiran  obligatoriamente un  proceso de
actualizacionesacercadelasnormassobreinhabilidadeseincompatibilidad
esyde las que regulan la moral administrativa.

La ejecucion del programa de Reinduccién debe responder a los
siguientes objetivos:

1. Enterar a los empleados acerca de reformas en la
organizacion del estado y de sus funciones.

2. Informaralosempleadossobrelareorientaciondelamisioninstituci
onal, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo.

3. Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de
valores deseado por la organizacion y afianzar su formacion
ética.

4. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los
empleados con respecto a la entidad.

5. Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las
normas Yy las decisiones para la prevenciéon y supresion de la
corrupcion, asi como informarlos de las modificaciones en
materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
funcionarios publicos.

6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en
materia de administracion de recursos humanos.

8. ESTRATEGIA DE EJECUCION

Dadas las condiciones sanitarias actuales entorno a la pandemia del
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COVID-19, y las medidas tomadas desde el gobierno nacional; como el
distanciamiento social obligatorio, para garantizar el derecho a la vida,
a la salud y a la supervivencia, las modalidades de capacitacion que se
ejecuten se adaptaran a los lineamientos establecidos por la normativa
vigente, y en su momento dado haciendo uso de las Herramientas y
Aplicativos tecnolégicos para que asi se pueda garantizar la salud de
los funcionarios publicos de la Alcaldia Municipal de Pereira y la de sus
familiares.
8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL P.1.C.2022

Para la evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion P.I.C. 2022, la
Direccion  Administrativa de Talento Humano, realizard los
seguimientos de las capacitaciones establecidas en el presente plan,
las cuales seran enviadas a los entes que las soliciten, asimismo sera
publicada en la péagina web. En los cortes establecidos por la

normatividad vigente 2022.

9. AJUSTES Y MODIFICACIONES.:

Luego de la publicacion del plan institucional de capacitaciones P.I.C.,
vigencia 2022, se realizaran ajustes al documento si asi se requiere,
orientados al mejoramiento continuo, de acuerdo a las necesidades

institucionales.

10. COMPONENTES DEL PLAN.

Con Base a la anterior evaluacion, y dando cumplimiento a la
normatividad y lineamientos técnicos vigentes, sobre los temas de
capacitacion, Para la vigencia 2022 , se realizaran las siguientes
estrategias en capacitacion de acuerdo al cronograma de actividades

del Plan Institucional de Capacitaciones P.I.C —de la Direccién
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Administrativa de Talento Humano, como resultado de la tabulacion de
la encuesta de necesidades de capacitacion, realizada por el 88%de los
funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pereira.

11. RESULTADOS DE LA ENCUESTA SOBRE NECESIDADES DE
CAPACITACION, DE LA ALCALDIA DE PEREIRA VIGENCIA 2022.

Gréfico de respuestas de formularios.

Numero de respuestas: 371 respuestas.

1.1 Tabulacién de Encuestas.

A continuacion, se presenta la informacion correspondiente a las 371
personas que respondieron la encuesta con las siguientes variables:
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Seleccione la capacitacion en la que desea participar. Recuerde que debe tener relacion con las

funciones gue desempena actualmente

capacitacion en la que desea participar

377 respuestas

Administracion Publica

Aplicacion de estrategia.. 18 (4.9 %)

Atencion & poblacionses. . 24 (6.5 %)

Apropiacion de la cultur.. 16 (4,3 %)
Auditoria 13 (4,5 %)

Bilinglismo- ingles 56 (15,1 %)
Contratacion piblica ~5G (15,8 %)
Gestion documental 63 (17 %)

Senvicio al cliente —62 (16,7 %)
Herramisntas ofimaticas 65 (17,5 %)
MIIF para ceniadoras —8 (2,2 %)
Liderazgo y trabajcene... -53 (13,7%;)
Clima laboral y culturao... -38 (10,2 %)
Manejo de residuos org... —12.(3,2 %)
Estructuras organizacio... 13 (3,5 %)
indicadores de Gesticn ~23 (6.2 %)
Formulacion de proyectos —-59 (15,4 %)
Etiqueta v profocoio 14(3,8 %)
Participacion ciudadana 20 (5.4 %)
Crganizacion de fondos. .. 51,2 %)
Mémina y prestaciones... 21057 %)
Zestion presupuestal —25{B.7 %)
Redaccion y ortegrafia 47 £12.7 %)
Compransion Lectora 37 (10 %)
Contratacion estatal 37 (10 %)
Actualizacion tributaria 24 (6.5 %)
Actualizacion de normati... 16 (4,3 %)
Habilidades para la com... 44 11,9 %)
Habilidad de relacionars.. —19 (5,1 %)
Gestion y evaluacion po... —15 (49}

92 (24,8 %)

Los funcionarios que participaron en la encuesta de necesidades
manifestaron que desean participar en capacitaciones; conun 17. %,
Herramientas Ofimaticas, Con un 16.7% Servicio al Cliente, seguido con un
15.9% contratacion publica, un 15.9% Bilingtismo —Ingles, con un 15.9%
Formulacion de Proyectos, y un 12.7% Redaccion y ortografia y un 10. %
Comprension Lectora.
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Derecho Iabaral adrmmsm 37 (10 %)
Construccion de Paz y.. 20 (5 4 %)
Resofucion de conflictos 32 (8,6 %)

Politica plublica en gasti... —13 (3,5 %)
Enfoque diferencial indi... G (1,6 %)
Analisis v control de cali_ 10,3 %)
Administracion y control... A2 (3.2 58)

Software 44 (11,9 %)
Gerencia en inteligencia.. 15 {4 %)
Primeros auxilios psicol... 25 (6.7 %)
CGestion Administrativa ... 18 (4.9 %)
La gestion Humana en |... 15 (4 %)

Capitacian en seguridad.. 22{(55 %)

Gestion del talento hum. T |

Mamina electrénicaen e, 13 (3,5 %)
Comisiocnes de Personal G (1,6 %)

Evaluacion de dessempe. . 18 (4.9 %)

Actualizacion en derech. . 38,4 %)

Actualizacion revision d..

—15i(4 %)

Ofra que sea de su inter.. 350(9.7 %)
o 20 40 60 80 100
Los funcionarios que participaron en la encuesta de necesidades
manifestaron que desean participar en capacitaciones; con un 10. %,

capacitaciones de Derecho Laboral y Administrativo, seguido con un 9.7%
Actualizacion en Derecho Publico, Con un 8.6% capacitaciones de
conflictos, y un 6.7% Primeros Auxilios Psicologicos.

A continuacién, se presenta la informacion correspondiente a las 60
funcionarios de Cargo de Nivel Directivo, que respondieron la encuesta de
acuerdo con su proceso misional y el plan de accion proyectado para la
vigencia 2022, se hace necesario que informe las necesidades de
capacitacion que requiere segun las funciones que se ejecutan en su
secretaria, con el fin de dejarlas plasmadas en el plan de accion de Talento
Humano y que estas se puedan ejecutar en la vigencia 2022, respecto a las
siguientes variables:

22. Indigue la secretaria a la gue pertensce Actualmente |.|

ol respuesias

+ Secretaria de Gestion Administrativa

» Secretaria Juridica

» Secretaria de Gobierno Municipal

+ Secretaria de Hacienda

+ Secretaria de Infraestructura

» Secretaria de Planeacion

» Secretaria de Desarrolio Social y Pol...

o000 vee

1Y
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22. Indique la secretaria a la que pertenace Actualmente

60 respuesias

@  Secretaria de Educacion

@ - Secretaria de Vivienda Social

@ » Secretaria de Desarrolio Rural v Ges..
@ + Secretaria de Deporte v Recreacion
@ » Secretaria Privada

@ + Secretaria de Desarrollo Econdmico. .
@ » Secretaria de Tecnologias de Ia Infor..
@ - Secretaria de Cultura

ALY

22, Indique la secretaria a la que pertenece Actualmente

60 respuestas

@ * Secretaria de Educacion

@ » Secrefaria de Vivienda Soclal

@ * Secretaria de Desarrollo Rural y Ges..
@ » Secretaria de Deporte v Recreacion
@ + Secretaria Privada

@ - Secrataria de Desarrollo Econdmico.
@ + Secretaria de Tecnologias de la Infor
@ + Secretar(a de Cultura

A22Y

5.3Tabulacién de Encuestas.

De acuerdo con su proceso misional y el plan de accion proyectado
para la vigencia 2022, manifestaron que se hace necesario
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plasmadas en el plan de accién de Talento Humano y que estas se
puedan ejecutar en la vigencia 2022. Las siguientes actividades:

1. MANEJO DE COMPRAS COLOMBIA

COMPRA EFICIENTE, ACTUALIZACION EN | 21. MIPG, RENDICION CUENTAS, LENGUAJE CLARO PLAN
CONTRATACIO, ACTUALIZACION | ESTADISTICO

TRIUTARIA, , MANEJO DE PERSONAL

2. METODOLOGIA MGA PARA LA

FORMULACION DE PROYECTOS, | 22. LEY DE ARCHIVOS

PRESUPUESTO PUBLICO

3. CAPACITACION = EN  GESTION),, CAPACITACIONES NORMATIVIDAD VIGENTE EN

CONTRACTUAL PARA CONTRATISTAS Y
MANUAL DE  SUPERVISION  PARA
SUPERVISORES, SECOP 2

TODOS LOS TEMAS 2 CAPACITACIONES EN NUEVAS
HERRAMIENTAS DE DIBUJO Y DE CONTROL DE OBRA

4. MANEJO DE PLATAFORMAS CREADAS
POR LAS TICS.

24. ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO. 2.
CUMPLIMIENTO Y OBSERVANCIA DEL DEBIDO PROCESO. 3.
DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL, SERVICIO AL CLIENTE -
MARCA PERSONAL - LIDERAZGO

5. MANEJO PAGINAS DEL ESTADO PARA
ANALISIS DE SECTOR

25. ACTOS ADMINISTRATIVOS.

6. LEY GENERAL DE ARCHIVO -

26. ACTUALIZACION EN SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS, COMISION DE PERSONAL, CONSTRUCCION
DE PLANES DE TALENTO HUMANO

7. SAIA, ATENCION AL USUARIO,
SISTEMAS INFORMATICOS

27. PROTOCOLO DE ATENCION AL
PRODUCCION AUDIOVISUAL, FOTOGRAFIA

USUARIO,

8. HERRAMIENTAS PARA
PRESENTACIONES E INFORMES 28. USO DE TODA LA PLATAFORMA DEL SIIFWEB
9. RENDICION DE CUENTAS FURAG, | 29. PROYECTO CONTRIBUCION SOLIDARIA EN SALUD,

ANUAL CGR, PROVISIONES JUDICIALES

NUEVA METODOLOGIA SISBEN IV

10. SALUD Y SEGURIDAD EN EL | 30. SUPERVISION E INTERVENTORIA, RECLAMACIONES

TABAJO CONTRACTUALES, ACTUALIZACION EN MATERIA DISCIPLINARIA
31. REVISION DE TALUDES, VALORACION DE

1. RIESGOS LABORALES ESTRUTURAS Y SISTEMA COMANDO DE INCIDENTES.

12. COACHING PARA  SER

MEJORES SERES HUMANOS Y MANEJO | 32. FINANZAS PUBLICAS

DEL MIEDO.

13, ACCIONES ADMINISTRATIVAS, 33. GESTION DOCUMENTAL Y TABLAS DE RETENCION.

ENFOQUES DIFERENCIALES
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34. TODO LO CONCERNIENTE CON MIPG, TODA VEZ QUE
ESTE ES UN SISTEMA TRANSVERSAL QUE INVOLUCRA TODOS

14. INTERPRETACION Y | LOS SUBPROCESOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y POR
VOICEACTING ENDE DEBEMOS SABER DE TODO UN POCO, POR LO CUAL
SUGIERO QUE SE GESTIONE UN DIPLOMADO CON LA UTP O LA
LIBRE EN EL TEMA DE MIPG.
15. HERRAMIENTAS  OFFICE, | 35. PROCESOS DE SUPERVISION, FORMULACION DE
DERECHOS DE PETICION Y MANEJO SAIA | PROYECTOS Y PLANEACION ESTRATEGICA
\ 36. ORDENAMIENTO TERRITORIAL, SISTEMAS DE
Iﬁ%M ANO GESTION  DEL  TALENTO INFORMACION GEOGRAFICA, FORMULACION Y REVISION DE
INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION
\ 37. CODIGO NACIONAL DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA,
17. GESTION DE PROYECTOS PROCESO VERBAL ABREVIADO, MEDIOS DE PRUEBA
. 38. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, CONTROL Y
18. POLITICAS PUBERRS VIGILANCIA ESPECTACULOS
19. .CAPACITACION EN LA LEY|39. POLITICAS PUBLICAS - INSTRUMENTOS DE
1952 DE 2019 PLANIFICACION REGIONAL - PLANEACION ESTRATEGICA
20. CAPACITACION EN LA LEY 2094
DE 2021

Con el fin de mejorar el clima laboral en su secretaria, que actividades sugiere que se

realicen en la vigencia 2022.

ASERTIVA

TRABAJO EN EQUIPO LIDERAZGO COMUNICACION

PLANEACION ESTRATEGICA Y CON ENFOQUE A
RESULTADOS. 2. OPTIMIZACION DEL TIEMPO. 3.
SALUD FiSICA Y MENTAL PARA PREVENIR
ENFERMEDADES.

INTEGRACIONES - INTELIGENCIA EMOCIONAL

TRABAJO EN EQUIPO

RELACIONES INTERPERSONALES, POLITICA'Y
FUNCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO, CORRUPCION

INTEGRACION CON ACTIVIDADES DE
COMUNICACION ACERTIVA 2. SALIDA A UN SITIO
REPRESENTATIVO DE LA CIUDAD, ZOOLOGICO,
PARQUE CONSOTA U OTRO.

TRABAJO EN EQUIPO EMPATIA
POTENCIALIZADORES DEL APRENDIZAJE

ATENCION AL CLIENTE, COMUNICACION ASERTIVA
Y RESOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE

COLABORADORES
PROMOVER INTEGRACIONES APROVECHANDO JORNADAS DE CAPACITACION EN CONVIVENCIA
ENTIDADES COMO UKUMARI LABORAL

SEMINARIO DE TRABJO EN GRUPO,
LIDERAZGO,ATENCION AL CIUDADANO

LENGUAJE CLARO; ACTIVIDADES DE RELAJACION

DISPOSICION DE TRANSPORTE PERMANENTE
DISPOSICION DE MATERIALES DE USO PERSONAL
EEP CHARLAS DE MOTIVACION PERSONAL

INTEGRACION DE LA SECRETARIA O UN TALLER
QUE PERMITA ESTE FIN
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MEJORA DE LA INDIFERENCIA Y TRATO DEL
PERSONAL DE RIESGOS PROFESIONALES
(DIRECCION) CON LOS COLABORADORES DE LA
ADMINISTRACION. SITUACION DEL PERSONAL DE
PLANTA RESPECTO DEL PERSONAL DE
CONTRATACION (TRATO DISCRIMINATORIO Y
DESIGUAL - COMPETENCIA DE FUNCIONES CON EL
PERSONAL DE PLANTA QUE TIENE FUNCIONES
ASIGNADAS POR LEY DECRETO.

PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL,
ACTIVIDADES RECREATIVAS EXTRA LABORALES Y
TEAM BUILDING

SENSIBILIZACION, ACTIVIDADES PREVENTIVAS.

INTEGRACIONES Y CHARLAS CON EL OBJETIVO DE
FORTALECER EL TRABAJO EQUIPO Y LA
COMUNICACION ASERTIVA.

MANEJO DEL STRES, TRABAJO EN EQUIPO,
RELACIONES INTERPERSONALES

DE BIENESTAR. 2. CULTURAL Y 3. SOCIALIZACION
DE TEMAS ATIENTES AL ADECUADO MANEJO DE
RELACIONES INTERPERSONALES.

INTEGRACIONES GRUPALES SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION

REALIZAR CAPACITACIONES DE TRABAJO EN
EQUIPO CON EXPERIENCIAS VIVENCIALES

REALIZAR CAMINATAS ECOLOGICAS

TALLERES LUDICO - PARTICIPATIVO DE TRABAJO
EN EQUIPO

ACTIVIDADES LUDICAS Y RECREATIVAS EN LAS
QUE SE VINCULEN FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS
CON SUS FAMILIAS. ACTIVIDADES LUDICAS PARA
FORTALECER EL TRABAJO EN EQUIPO, LA SALUD
MENTAL, EL COMPARTIR.

FORTALECIMIENTO DE LIDERAZGOS, CLIMA
ORGANIZACIONAL.

ACTIVIDADES DE ESTIMULOS LABORALES,

ACTIVIDADES QUE NOS PERMITAN CONOCERNOS,
YA QUE PERMANENTEMENTE INGRESA PERSONAL
QUE NO SABEMOS QUE SON NUESTROS
COMPARNEROS DE TRABAJO, QUE SE REALICEN
ACTIVIDADES DE BIENESTAR LABORAL Y FINALMENTE
QUE LOS INCENTIVOS QUE HAY DISPUESTOS PARA
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ALCALDIA, SE
EXTIENDAN AL PERSONAL DIRECTIVO, TODA VEZ QUE
SOMOS SERES HUMANOS QUE TAMBIEN
MERECEMOS DISFRUTAR DE ESTOS.

Es de anotar que las actividades contempladas en este plan se ajustaran de acuerdo con la
coyuntura que se presente en relacion con los temas de salud publica y el presupuesto para
la vigencia 2022.

Nota. Cabe Resaltar que las capacitaciones que se puedan lograr por gestién se
podran invitar a los colaboradores contratistas.

EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES P.I.C - DIRECCION ADMINISTRATIVA DE
TALENTO HUMANO -2022, SE REALIZARA DE ACUERDO A LO PLANIFICADO.
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EL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (P.I.C.): Contara con el siguiente
Indicador:

Actividades de capacitaciones ejecutadas/actividad de capacitaciones propuestas*100.
13. BITACORA DE ACTUALIZACION

La Direccion Administrativa de Talento Humano, Informa a los funcionarios publicos
demas entidades publicas que el Plan Institucional de Capacitaciones P.I.C., se ha

formulado inicialmente en el Afo 2022 y se ha modificado, segun las siguientes
justificaciones.

Version Fecha Descripcién de la Modificacion
Se Actualiza para la vigencia 2022, en
2 28/01/2022 | concordancia con lo dispuesto en el Decreto

612 del 2018. Y los lineamientos de la guia
para la formulacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion 2020 — 2030




