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1. INTRODUCCION

La capacitacion, es un proceso educativo de caracter estratégico y aplicado de manera organizada y
sistémica, mediante el cual los funcionarios adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades
especificas para el mejoramiento de sus actitudes frente a los diferentes aspectos de la organizacion; es
asi que la capacitacion constituye un factor importante que busca eficiencia y productividad para optimizar
el rendimiento, la moral y el ingenio creativo de los funcionarios.

La Alcaldia de Manizales debe promover la implementacién de estrategias que transformen a sus
funcionarios en servidores publicos comprometidos y éticos, que reflejen los valores de servicio,
compromiso con la sociedad, comunicacion, equidad, respeto de género, bien comdn, honestidad, lealtad,
responsabilidad e innovacion; estas estrategias ayudaran a establecer una conexion mas efectiva con los
ciudadanos y a mejorar la calidad del servicio publico, lo que a su vez contribuira a fortalecer el talento
humano dentro de la institucidn y a fomentar una cultura organizacional basada en la excelencia.

El Plan Institucional de Capacitacion PIC 2024-2027, sigue las disposiciones legales y metodoldgicas
establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) y en colaboracién con la
Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP).

Es asi, que el Plan Institucional de Capacitacion se ha disefiado teniendo en cuenta los resultados
obtenidos en la aplicacién del diagndstico de necesidades de formacién y capacitacion, con el que se
pretende Fortalecer el desarrollo integral de los servidores publicos mediante diferentes actividades de
formacion y capacitacion que contribuyan al mejoramiento de sus competencias profesionales, laborales y
personales a fin de mejorar la prestacion del servicio a la ciudadania.

2. MARCO NORMATIVO

Actualmente contamos con un amplio conjunto normativo, que marcan y establecen las obligaciones,
deberes, lineamientos, conceptos y guias para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan
Institucional de Formacion y Capacitaciéon, es asi como a continuaciéon se exponen los principales
referentes:

Constitucion Politica de 199: La capacitacion es planteada como un derecho laboral en la Constitucion
Politica de 1991 y en su Articulo 53 establece: (...) La ley correspondiente tendra en cuenta por lo menos
los siguientes principios minimos fundamentales: Igualdad de oportunidades para los trabajadores;
remuneracion minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales; facultades para transigir y
conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacién més favorable al trabajador en caso de duda en la
aplicacion e interpretacion de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre formalidades
establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la seguridad social, la capacitacién, el
adiestramiento (...)."
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Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa,
la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones. Titulo VI. De la Capacitacién y de la Evaluacion del
Desempefio. Capitulo I. La Capacitacién de los Empleados Publicos. Articulo 36. Objetivos de la
Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados publicos esté 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.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 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 desemperio.

3. Los programas de capacitacion y formacion de las entidades publicas territoriales podrén ser disefiados,
homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la solicitud que formule la respectiva institucion. Si
no existiera la posibilidad de que las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion podran realizarla
entidades externas debidamente acreditadas por esta.

Decreto Ley 1567 de 1998: Por el cual, se crea el sistema nacional de capacitacion, y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado. Titulo I. Sistema de Nacional de Capacitacion.

Circular Externa 100- 010 de 2014 — DAFP: Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los
empleados publicos.

Decreto 1075 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion. Articulo 2.3.3.5.3.2.8., por el cual se define la educacion para el trabajo y el desarrollo humano,
en el marco de la educacién de adultos, la cual incluye la Educacion Informal, como esencia del Plan
Institucional de Formacion y Capacitacion.

Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la
Funcién Publica. Titulo 15. Dia del Servidor Publico Articulo 2.2.15.1 Dia nacional del servidor publico.
Declarase el 27 de junio de cada afio, como dia nacional del servidor publico. (...)

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Actualiza Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Decreto 815 de 2018: Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos.

Decreto 612 de 2018: Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.

Ley 1960 de 2019: Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan
otras disposiciones. Articulo 3. El literal g) del articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998 quedara asi: “g)
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Profesionalizacion del servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de su tipo de
vinculacion con el Estado, podran acceder a los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la
Entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto es
insuficiente se daré prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.

Resolucion 104 de 2020: Por la cual se actualiza el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-
2030

Ley 2016 de 2020 - Codigo de Integridad: Por la cual se adopta el codigo de integridad del Servicio
Publico Colombiano y se dictan otras disposiciones. Articulo 1°. Objeto. La presente ley tiene como objeto
la adopcién e implementacion del Cédigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcidén Publica, por parte de todas las entidades del Estado a nivel
nacional y territorial v en todas las Ramas del Poder Publico, las cuales tendran la autonomia de
complementarlo respetando los valores que ya estan contenidos en el mismo. Finalmente, se crea el
Sistema Nacional de Integridad para articular todo lo concerniente a la Integridad en el Servicio Publico
Colombiano

Guia Metodolégica para la implementacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC):
Por la cual se dan lineamientos para la profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores publicos,
orientando a las entidades sobre el nuevo modelo de aprendizaje organizacional, basados en el desarrollo
de las capacidades de los servidores de la Entidades Publicas. (Funcién Publica-Esap 2017).

Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion con base en los proyectos de
aprendizaje en equipo (PAE). Tiene el proposito de establecer pautas para la formulacion de los Planes
Institucionales de Capacitacion, los cuales se deben abordar de manera integral, proporcionando las fases,
instrumentos, formatos, ejemplos y explicaciones para entender el aprendizaje basado en las necesidades
organizacionales. Igualmente, se debe tener en cuenta el enfoque de capacitacion por competencias, cuyo
objetivo conforma y administra proyectos aprendizaje en equipo fortaleciendo las dimensiones del ser, el
saber y el hacer.

Plan Nacional de Formacion y de Capacitacion de Servidores publicos, tiene como propésito ser guia
para la creacion de los Planes Institucionales de Capacitacién (PIC), y cuyo objetivo es mejorar la calidad
de los servicios ofrecidos a cargo del Estado.

Sistema de Gestion Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone el
Decreto1499 de 2017.
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DECRETO N° 0 4 g 1

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO DE FQRMACI@N Y CAPACITACION
PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE MANIZALES Y SUS INSTITUTOS DESCENTRALIZADOS”

EL ALCALDE DE MANIZALES, en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas
por el ordinal 1 del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la
1551 de 2012; articulos 2 literal d) y 36 numeral 1) de la Ley 909 de 2004; articulo 4° del
Decreto 1567 de 1998, articulo 3° literal g) decreto 1960 de 2019 y articulo2.2.9.2 del
Decreto 1083 de 2015 vy,

CONSIDERANDO

Que el Gobjemo Nacional a través de la Ley 909 de 2004 expidié normas que regulan el
Empleo Puablico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras
disposiciones.

Que los funcionarios publicos que prestan los servicios personales y remunerados con
vinculacién legal y reglamentaria, conforman la Funcién Publica y en desarrollo de sus
funciones y el cumplimiento de sus diferentes cometidos, la funcién publica asegura la
atencidn y satisfaccién de los intereses generales de la comunidad.

Que la formacidn y capacitacién de los empleados publicos estd 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 prestacién del servicio
(numeral 1 del articulo 36 de la Ley 909 de 2004).

Que los principios de la funcién publica, determinan que la capacitacién es un instrumento
para aumentar los niveles de eficiencia (literal d) del articulo 2 de la Ley 909 de 2004).

Que en todas las Entidades Publicas, deben existir Unidades de Administracién del Recurso
Humano, como estructura basica de gestion de los recursos humanos que disefan y
administran los programas de formacién y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la
Ley y en el PIC - Plan Institucional de Capacitacion.

Que los aspectos estratégicos y operativos gque hacen parte del Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion, logran caracterizar la distribucién de recursos invertidos en
materia de capacitacién por las entidades del orden nacional y territorial, asi como los
aspectos relacionados con la gestién, planteando el lineamiento estratégico de la
capacitacion en el sector publico y partiendo del analisis y alcance normativo de la
capacitacién, definiendo el rol en la gestidén estratégica del talento humano y exponiendo
los 4 ejes tematicos actualizados: 1. Gestién del Conocimiento y la Innovacion, 2. Creacion
de Valor Publico, 3. Transformacién Digital, 4. Probidad y Etica de lo Pablico, que permean
toda la oferta de capacitacion y formacién, ademas, de dar orientaciones sobre la

#: www.manizales.gov.co B €} alcaldia de Manizales, @0 @CiudadManizales
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implementacién de teméticas de capacitacion por competencias laborales para el fomento
de los valores institucionales.

DECRETA
CAPITULO PRIMERO
POLITICAS GENERALES

ARTICULO PRIMERO: REGLAMENTO: Adoptar el presente Reglamento de Formacion y
Capacitacién para los funcionarios publicos de la Administracion Central de la Alcaldia de
Manizales y las Entidades Descentralizadas aportantes al Convenio de capacitacion .~
vigente.

ARTICULO SEGUNDO: POLITICAS: Los planes de capacitacion de las entidades
publicas deben responder al diagnostico del resultado de las encuestas y/o a estudios
técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de los
empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y de sus competencias -
laborales.

—

ARTICULO TERCERO: DEFINICIONES: Las siguientes son definiciones de los
conceptos relevantes que contienen el presente reglamento:

FORMACION: Es el proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano,
potenciando aptitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones creativa,
comunicativa, critica, sensorial, emocional, intelectual y ética del servicio publico, basada
en los principios que rigen la funcién administrativa, buena fe, igualdad, moralidad,
celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia. Dicho proceso se desarrolla a través de educacion formal

CAPACITACION: Es el conjunto de procesos organizados relativos tanto a la educacién
no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de
Educacién, 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
misién institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrolio personal integral.

Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada
en los principios que rigen la funcién administrativa.

EDUCACION FORMAL: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos
autorizados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecidon 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).

OO O(
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EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO: Comprende la
formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional,
Y que estructura en curriculos flexibles sin sujecidn al sistema de niveles Yy grados propios
de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007)..

EDUCACION INFORMAL: Es todo conocimiento libre y espontdneo adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados
(articulo 43 de la Ley 115 de 1994).

ENTRENAMIENTO: Es la modalidad de capacitacién que busca impartir un programa de
caracter practico, destinado a mejorar las habilidades y destrezas requeridas directamente
en el puesto de trabajo, orientadas al desarrollo de habilidades necesarias para la entrega
de resultados asociados a los empleos especificos, con el objeto de empoderar al
funcionario y lograr su efectiva incorporacién en los equipos de trabajo. Como estrategia
béasica se aprovecha el conocimiento interno con respecto a la dimensién del HACER.

COMPETENCIAS: Son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un funcionario pulblico debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en
cualquier entorno sin importar el nivel del cargo, la complejidad de la tarea o el grado de
responsabilidad requerido. Consiste en Saber Hacer para mejorar la calidad del servicio al
ciudadano; el funcionario actlia asertivamente, sabe trabajar en equipo, tiene sentido
ético, maneja de forma acertada los recursos, puede solucionar problemas y aprende de
las experiencias de los otros. Las competencias laborales generales se constituyen en
recursos permanentes que las personas no sdlo pueden utilizar en su vida laboral, sino
que les permiten desempefiarse de manera adecuada en diferentes espacios y, lo que es
muy importante, seguir aprendiendo.

ANDRAGOGIA: Es considerada como una disciplina educativa que tiene en cuenta
diferentes componentes del individuo, como ente psicoldgico, bioldgico y social; una
concepcién nueva del ser humano como sujeto de su propia historia, cargados de
experiencia dentro de un contexto socio-cultural. El aprendizaje adulto desde la
Andragogia se basa en:

e Aprender a Conocer: Desarrollar habilidades, destrezas, habitos, actitudes y valores que
le permitan al adulto adquirir las herramientas de la comprensién como medio para
entender el mundo que lo rodea, comunicarse con los demds y valorar la importancia del
conocimiento y la investigacion.

e Aprender a Aprender: Desarrollar habilidades, destrezas, habitos, actitudes y valores
que e permitan adquirir o crear métodos, procedimientos y técnicas de estudio y
aprendizaje para que puedan seleccionar y procesar informacién eficientemente,
comprender la estructura y el significado del conocimiento a fin de que lo pueda discutir,
negociar y aplicar. El aprender a aprender constituye una herramienta para seguir
aprendiendo toda la vida.
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e Aprender a Hacer: Desarrollar capacidades de innovacion, creacion de estrategias,
medios y herramientas que le dan la posibilidad de combinar los conocimientos tedricos y
practicos con el comportamiento socio cultural, potenciar aptitudes para el trabajo en
grupo, la capacidad de iniciativa y de asumir riesgos. -

e Aprender a Ser: Se basa en el desarrollo de la integridad fisica, intelectual, afectiva y
social, teniendo en cuenta las relaciones que establece con todo el entorne tanto laboral
como en la sociedad; y ética del sujeto en su calidad de aduito, de trabajador, como
miembro de una familia, de estudiante y ciudadano. .~

DIAGNOSTICO: Un diagndstico de ideniificacién de necesidades, proporciona la
informacién necesaria para conocer las carencias que tienen nuestros colaboradores para
desempefiarse adecuadamente, ademas de las teméticas especificas en las que sean
necesarios procesos de actualizacion, que coadyuven a nutrir conocimientos, habilidades,
aptitudes y competencias para desenvolverse adecuadamente en su cargo.

ARTICULO CUARTO: OBJETIVOS: El proceso de Formacién y Capacitacién pretende
contribuir al desarrollo integral de los servidores puiblicos de la Administracién Central y
Entidades Descentralizadas, fortaleciendo las competencias laborales y las habilidades de
formacién y capacitacién, reforzando conductas que permitan generar gestion del cambio,
actualizando los conocimientos y el mejoramiento continuc de las competencias de los
funcionarios ante las demandas que el entorne les hace para que puedan responder de
manera efectiva a los requerimientos de la sociedad, a las exigencias de eficiencia en el
servicio publico y a las necesidades de desarrolio personal. .-

Los objetivos de este proceso son:

a. Contribuir al mejoramiento continuo de la Administracion, fortaleciendo la gestion
interna y la prestacién del servicio a la comunidad, ademas de las competencias de
los funcionarios y la capacidad técnica de ias areas que aportan a cada uno de los
procesos y procedimientos. =

b. Promover el desarrcllo integral de los funcionarios y el afianzamiento de una ética
del servidor publico, orientado a ia cultura del servicio y a la confianza ciudadana..

c. Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las poiliticas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado.

d. 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 institucionales.

e. Facilitar la preparacion pertinente de ios empleados con el fin de elevar sus niveles
de satisfacciéon personal y laboral, asi como de incrementar sus posibilidades de
ascenso dentro de la carrera administrativa.

f. Promover la eficiencia de nuestros colaboradores en los diferentes niveles
jerdrquicos con que cuenta nuestra institucion.

g. Coadyuvar con la aplicacion de las politicas determinadas en el Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion.
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ARTICULO QUINTO: RECURSOS: El PIC (Plan Institucional de Capacitacion),” se
implementara a través de los recursos presupuestales que apruebe la Administracién
Central para el efecto. Al igual que los recursos que transfieran las Entidades
Descentralizadas de acuerdo con el Convenio vigente.-

ARTICULO SEXTO: COORDINACION: Las dependencias responsables por Ia
coordinacién, diagndstico, elaboracién, ejecucién y evaluacién del PIC, sera la Unidad de
Gestidn Humana y la Oficina de Formacién y Capacitacién, adscrita a la Secretaria de.
Servicios Administrativos.

ARTICULO SEPTIMO: PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION:
Es la herramienta a través de la cual se determinan los lineamientos para implementar

programas que propenden por una Optima calidad de la vida laboral, institucional e

individual, 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 servidores plblicos a nivel individual y de

equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en la

Alcaldia de Manizales, donde la preparacion, la responsabilidad y el compromiso, sean los

motores del quehacer institucional, generado con base en las competencias generales y

especiales de cada cargo, una especializacién del funcionario en su desempefio. -

ARTICULO OCTAVO: ELABORACION DEL PIC: Durante el primer bimestre de cada
periodo de una nueva Administracién, la Unidad de Gestién Humana y la Oficina de
Formacién y Capacitacién, consultard a cada dependencia a través del correo electrénico,
acerca de las necesidades especificas en materia de formacién y capacitacidn, conforme
con el manual de funciones, competencias, grados y especialidades de cada cargo. Debe
ser actualizado cada afio, de acuerdo a las nuevas necesidades detectadas y a la
evaluacidn realizada por cada una de las Dependencias y Entidades Descentralizadas. -

Debe ser formulado, con la participacién de la Comisién de Personal, siguiendo los
lineamientos generales impartidos por el Gobierno Nacional y guardando la debida
coherencia con el proceso de planeacidn institucional.

El PIC surge como resultado del diagnéstico de necesidades de capacitacidén y responde a
los retos institucicnales para el fortalecimiento de competencias y saberes para dar
alcance a la estrategia institucional. —

ARTICULO NOVENO: LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS:
CONCEPTUALES:

Enfoque de la formacién basada en Competencias: “Se es competente solo si se es capaz
de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada adecuada y con
la ejecucidn de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico”

Desarrollo de Competencias Laborales: Definida como la capacidad de una persona para
desempefiar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y —
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resultados, las funciones inherentes a un empleo, capacidad que estd determinada por los
conocimientos, valores, actitudes, aptitudes, destrezas y habilidades, que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

Profesionalizacién del Empleo Pulblico: Para conseguirla se necesita que nuestros
colaboradores posean atributos tan importantes como la responsabilidad, la vocacion del
servicio, la honestidad y la eficiencia, lo que contribuye al logro de metas y objetivos
propuestos.

PEDAGOGICOS:

La Educacién Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como una
oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad
laboral cotidiana. Cuando esto se presenta, el funcionaric desarrolla aspectos como el
juicio critico, la creatividad y el razonamiento. 25

El Proyecto de Aprendizaje en Equipo — PAE: Se plantea basado en el analisis de
problemas institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y
resultados institucionales del colaborador.

Promover la formacion en la practica del trabajo mediante el desarrolio de conocimientos
técnicos y habilidades, asi como la capacitacién para el desempefio artesanal, artistico,
recreacional y ocupacional, la proteccion y aprovechamiento de los recursos naturales y la
participacion ciudadana y comunitaria para el desarrolio de competencias laborales
especificas.

Contribuir al proceso de formacion integral y permanente de las personas
complementando, actualizando y formando en aspectos académicos o laborales, mediante
la oferta de programas flexibles y coherentes con las necesidades y expectativas de la
persona, la sociedad, las demandas del mercado laboral, del sector productivo y las
caracteristicas de la cultura y el entorno.

ARTICULO DECIMO: CONTENIDO DEL PIC: Debe contener como minimo los
siguientes aspectos: :

Objetivos

Resultados del Diagndstico: Evaluacion de necesidades
Poblacion a la cual va dirigida (por niveles jerarquicos)
Metodologia

Duracion

Recursos en inversién aproximada

Evaluacion y seguimiento

- p o=
ARTICULO UNDECIMO: VIGENCIA: Para todos los efectos el PIC tendra vigencia de
cuatro (4) afios; pero en todo caso, anualmente se hard seguimiento al plan de
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capacitaciones de conformidad con lo sefialado en el literal g) del articulo tercero de la ley
1960 de 2019

CAPITULO SEGUNDO
CAPACITACION -

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: EJECUCION DE FORMACION Y CAPACITACION:
La definicidn de capacitacion y su cobertura estd descrita en el articulo tercero del
presente Decreto y podra realizarse de dos maneras:

1. Directamente: Mediante la programacion, organizacién y ejecucién de eventos
academicos de acuerdo con la disponibilidad y recursos fisicos, financieros y del
personal contratado que impartira la capacitacion programada.

2. Indirectamente: Mediante los cursos y demas eventos de caracter académico,
organizados y ejecutados por las instituciones o agremiaciones que por su
reconocida experiencia, especialidad y trayectoria docente, pueden capacitar de
acuerdo con los programas definidos en el PIC.

ARTICULO DECIMO TERCERO: BENEFICIARIOS?Tendrén acceso a los programas de
capacitacion determinados en el Plan, todos los funcionarios pertenecientes a la planta de
cargos de la Administracion Central y Entidades Descentralizadas, conforme al convenio
vigente.

ARTICULO DECIMO CUARTO: OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS: Los
empleados tienen las siguientes obligaciones: ~

1. Participar en la identificacidn de las necesidades de capacitacién de su dependencia.

2. Asistir a las actividades de capacitacién para las cuales haya sido seleccionado o haya
realizado la previa inscripcién a través de la plataforma establecida para tal fin.

3. Realizar un proceso de retroalimentacién con los colaboradores que no asistieron a la
capacitacién y dejarlo evidenciado en un acta que debe ser enviada a la Oficina de
Formacidn y Capacitacién o quien haga sus veces, cuando el empleador lo requiera.

4. Aplicar los conocimientos y habilidades adquiridas para contribuir con el mejoramiento
de la prestacion del servicio institucional.

5. Servir de agente capacitador cuando se requiera.

6. Subir a la plataforma de la Alcaldia, la informacién académica permanentemente con
el fin de mantenerla actualizada.

7. Dar respuesta al formato de evaluacién de la capacitacién, al dia siguiente de ser
recibida.

PARAGRAFO: En caso de inasistencia sin debida justificacidn a los programas de
capacitacién para los cuales hayan sido seleccionados, el(los) funcionario(s) debera(n)
cancelar el 100% del valor correspondiente y si es gratuito, no podran solicitar ni recibir
ninguna capacitacién en los proximos seis meses. .-
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ARTICULO DECIMO QUINTO: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR APOYO A
PROGRAMAS DE CAPACITACION: Este procedimiento se zplica Unicamente para
aquellas solicitudes que estén en el PIC del afio vigente y se tendra en cuenta la
pertinencia, de acuerdo a ias funciones del cargo desempefiadas y se atendera con base
en la disponibilidad presupuestal, asi: '

1. La solicitud debe ser enviada por correo electronico, a la Jefatura de la Oficina de
Formacién y Capacitacidon con minimo ocho (8) dias de antelacién al inicio del mismo,
debidamente soportado por el programa académico a desarrollar v una justificacion
personal segiin sus funciones y competencias de la manera como aplicard los
conocimientos adquiridos, y con el Vo. Bo. del Secretario de Despacho, Jefe de unidad
o Gerente de la Entidad Descentralizada a la que pertenece.

2. La Oficina de Formacién y Capacitacion analizara las solicitudes allegadas por los
empleados, y de ser aprobadas, se debera realizar la inscripcién en la plataforma
propia de la Alcaldia.

3. En el evento de inasistencia sin justa causa, el costo de Ia inversidon cofinanciada por
el Municipio de Manizales, debera ser reintegrado por el funcionario en su totalidad

PARAGRAFO 1: Las solicitudes de capacitacién por parte de los empleados para cursar
los programas descritos en el articulo décimo segundo, deben ser acorde al propésito
principal del empleo y a las funciones propias del cargo, de tal manera que permitan una
profesionalizacion de sus funciones y competencias.

PARAGRAFO 2: El Municipio de Manizaies asumird el 100% del valor de las
capacitaciones para Educacidn para el Trabajo y el Desarrollo humano, siempre que no -
supere los dos (2) S.M.L.M.V. el excedente sera asumido directamente por el funcionario.

CAPITULO TERCERO
INDUCCION Y REINDUCCION

ARTICULO DECIMOSEXTO: Los procesos de Induccion y Reinduccidon son procesos de
Formacién y Capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del funcionario a la
cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio, a
suministrar la informacidon necesaria para el mejor conocimiento de las funciones de la
Alcaldia de Manizales, estimulando el aprendizaje y desarrollo individual y organizacional,
en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y participativo./

ARTICULO DECIMOSEPTIMO: INDUCCION: Se ileva a cabo con el propésito de iniciar
la integracion a la cultura organizacional de los funcionarios que se vinculan a la Alcaldia
de Manizales, en lias modalidades de periodo de prueba, provisionalidad o libre
nombramiento y remocidn, se establece el programa de Induccién de caracter obligatorio,
durante los primeros cuatro meses siguientes a su vinculacion.
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nombramiento y remocidn, se establece el programa de Induccién de caracter obligatorio,
durante los primeros cuatro meses siguientes a su vinculacién.

Al finalizar el proceso de induccién, se aplicard a todos los participantes, la evaluacidn
disefiada para medir la adquisicién del conocimiento y su correcta interiorizacién.

Los objetivos que debe alcanzar el programa de Induccién son:

1. Familiarizar a los nuevos funcionarios con la estructura de la Alcaldia de Manizales,
con su misién y visién, de manera que se comprometan con ellas.

2. Iniciar la integracién de los funcionarios al sistema de valores deseados por la
Alcaldia de Manizales, creando sentido de pertenencia y comenzando a fortalecer Ia
Formacion Etica.

3. Instruir al funcionario sobre todos los aspectos relacionados con sus dependencias,
al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y sus derechos.

4. Informar al funcionario acerca de normas y decisiones tendientes a prevenir y
reprimir la corrupcién, asi como las inhabilidades e incompatibilidades relativas a
los servidores publicos.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: MANUAL DE INDUCCION: El manual de induccién
debe contener como minimo lo siguiente:

1. Estructura y organizacién del estado.

2. Estructura, organizacién, funciones, misién, visién y demds situaciones
administrativas del Municipio de Manizales.

3. Definicién, alcances y cobertura del plan estratégico de la Alcaldia de Manizales,

incluyendo el MIPG - Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y el Cddigo de

Integridad.

Normas y sistemas de la administracién de personal.

Autocontrol, sistema de control interno.

Induccién al cargo.

i

ARTICULO DECIMO NOVENO: REINDUCCION: Proceso que se lleva a cabo ante la
obligatoriedad de reorientar la integracion de los funcionarios de la Alcaldia de Manizales
en la Cultura Organizacional, en respuesta a los cambios normativos y administrativos que
se presentan a nivel nacional y municipal, generando espacios para reflexion,
retroalimentacién y reafirmacién de valores propios e institucionales. Debe impartirse por
lo menos cada 2 afios o antes de ser necesario, a todos los empleados, es de caracter
obligatorio.

Los objetivos que debe alcanzar el programa de Reinduccién son:

1. Informar acerca de modificaciones en la organizacién del Estado y sus funciones.

2. Informar sobre reorientacién en la mision institucional, cambios en las funciones de
las dependencias y puestos de trabajo.

3. Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados respecto a la
Alcaldia de Manizales.

\
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4, Fortalecer la formacion ética de los funcionarios, frente al sistema de valores
deseado por la Alcaldia de Manizales.

5. Informar sobre nuevas disposiciones en materia de administracion del recurso
humano o del quehacer institucional.

PARAGRAFO: Los programas de Induccién y Reinduccidon son de responsabilidad de la
Unidad de Gestiéon Humana.

ARTICULO VIGESIMO: El presente decreto rige a partir de la fecha de expedicién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarios.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Manizales, el

26 0CT. 2023

CARLOS MARIO MARIN CORREA
Alcalde

Secretaria de Despacho Servicios Administrativos

LUZ PINILLA'AVILA

Secretario de Despacho, Secretaria Juridica

3% Z X L GE
ﬁ‘r"-'!-“ DAVID DUQUE R

Jefe de Oficina, Formacién y Capacitacién

José Isidro Cuy Vargas- Lider de Proyecto Gestién Humana ﬁ

Gloria Mercedes Suarez Gonzélez, Profesional Especializada Secretaria Juridica

@ Q MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales
Alcaldia de Manizales  iNO te quedes atras! N e

Pégina 10 de 10

N

QCalle 19 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia @ +57 (606) 892 80 00 - +57 (018000) 698 588
#: www.manizales.gov.co B €} alcaldia de Manizales, @0 @CiudadManizales

Pégina 14 de 48



MzL

Manizales
s

ALCALDIA PLAN INSTITUCIONAL DE
DE MANIZALES FORMACION Y CAPACITACION

Secretaria de Servicios
Administrativos

4. CONCEPTOS BASICOS ASOCIADOS AL SISTEMA DE FORMACION INSTITUCIONAL

La guia metodoldgica para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion y la guia tematica para su
desarrollo, disefiadas por el DAFP y la ESAP, recomiendan pautas para el disefio y la implantacion de los
planes en las entidades estatales, en el marco del aprendizaje basado en necesidades emergentes y el
enfoque de capacitacion por competencias, asi como para el desarrollo de programas de capacitacion, que
busquen el fortalecimiento de las siguientes dimensiones:

Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales (motivacién, compromiso con el trabajo,
disciplina, liderazgo, entre otros) que resultan determinantes para la realizacion personal, el trabajo en
equipo, el desempefio superior que genera valor agregado y el desarrollo personal al interior de las
organizaciones. Para la politica, es fundamental que cada una de las teméticas y estrategias abordadas
recalquen esta dimension pues es basica para que las otras dimensiones puedan desarrollarse; la guia
tematica solo sugiere algunos aspectos a trabajar que deberan complementarse de acuerdo con las
caracteristicas de la organizacion, de los equipos de trabajo y de sus miembros.

Saber: Es el conjunto de conocimientos que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas y
adicionalmente mantener servidores publicos interesados por aprender y auto desarrollarse, en el sentido
de ser capaces de recolectar informacion, cuestionarla y analizarla para generar nuevos conocimientos.

Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades que evidencian la manera en que tanto las condiciones
personales como los conocimientos se aplican en beneficio de las funciones propias del servidor publico,
desplegando toda su capacidad para el logro del objetivo propuesto.

A continuacion, se presentan algunos conceptos que permiten comprender la propuesta del Plan
Institucional de Capacitacion —PIC.

Capacitacion: Como lo indica el Art. 4° del Decreto 1567 de 1998, “ ... 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 a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formaciéon, entendidos como aquellos que tienen por
objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la
funcion administrativa”

Formacion: Es entendida en la referida normatividad, como los procesos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basado en los principios que rigen la funcion
administrativa. Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e
intelectual.
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Educacién no formal: Hoy denominada educacion para el trabajo y el desarrollo humano, segun lo sefiala
el Decreto 2888 de 2007, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacién formal.

Educaciéon Informal: Como lo indica el articulo 43 de la Ley 115 de 1994, “Se considera educacion
informal todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades,
medios de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y
otros no estructurados.

Los Programas de Induccion y Reinduccion: Estan orientados a fortalecer la integracion del empleado a
la cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y del servicio publico y a suministrar
informacion para el conocimiento de la funcion publica y de la entidad. (Articulo 7 del Decreto 1567 de
1998).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Es la preparacién que se imparte en el jercicio de las funciones
del empleo con el objeto de asimilar en la practica de sus funciones; por lo tanto, esté orientada a atender
en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo,
mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes observables de manera mediatica. Esta
capacitacion debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DAFP).

Competencias Laborales: Entendida 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 esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”. (Decreto 815
de 2018 del DAFP).

Educacién formal: De conformidad con lo sefialado en el articulo 10 de la Ley 115 de 1994, es aquella
que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujecién a pautas curriculares progresivas y conducen a grados o titulos.

Cursos: Son programas académicos de formacién para adquirir conocimientos, mejorar destrezas y
habilidades, y desarrollar actitudes en determinada funcién a adelantar dentro de la institucion. Son los
cursos basicos que se desarrollan con el objeto de optimizar la prestacion del servicio mediante el
mejoramiento de las competencias necesarias para un cargo especifico.

Diplomados: Evento académico que tiene como objetivo actualizar y profundizar en conocimientos y
fortalecer competencias, habilidades y actitudes en un area especifica. El disefio curricular se presenta en
forma de médulos organizados secuencialmente y de acuerdo con criterios académicos y metodoldgicos.
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Seminarios: Evento académico que propicia el aprendizaje colaborativo y basado en las experiencias de
los participantes. Promueve la reflexion sobre un tema determinado.

Talleres: Es una metodologia de trabajo que integra la teoria y la practica. Se caracteriza por el
aprendizaje por descubrimiento.

Conferencia-video conferencia: Presentacidn oral por parte de un experto o especialista en un tema.
Permite una sesion de preguntas y respuestas.

Educacién virtual: Oferta de programas de formaciéon y capacitacion que tienen como escenario de
ensefianza el ciberespacio (por medio del uso del internet) permitiendo masificar la demanda de los
inscritos.

5. LINEAMIENTOS DEL PLAN NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION 2020-2030

El plan Nacional de Formacion y Capacion 2020- 2030 pretende que “(...)con la organizacion,
estructuracion y orientacion de la politica empleo publico en lo referente a la formacion y capacitacion; se
puedan generar orientaciones y métodos para desarrollar competencias laborales en los servidores
publicos de forma integral, con el objetivo de estimular el desempefio 6ptimo y, ademas de ello, un cambio
en la forma de pensar, sentir y percibir su labor y al Estado, particularmente, para la entidad de la cual hace
parte, ademas busca establecer una vision sobre como debe ser el servidor publico en el marco de un
Estado abierto para orientar las tematicas hacia la busqueda de ese perfil ideal. En este contexto, la vision
de futuro es la identidad del servidor publico que se quiere forjar a través de la formacion y la capacitacion

(.)

Es Por lo anterior, que la priorizacién tematica que se ofrece a las entidades publicas se construye sobre la
base de las capacidades y conocimientos por lo tanto se establecen los siguientes ejes tematicos que
agregaran valor a la formacién y, por ende, al desempefio del servidor publico mediante su desarrollo
integral y para la orientacion del ejercicio de sus funciones.

EJES TEMATICO PRIORIZADOS
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LA INNOVACION
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E SERVIDOR
DE VALOR PUBLICO PUBLICO

EJE 3:

TRANSFORMACION
DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD \ "

¥ ETICA DE LD
PUBLICOD

5.1.EJE TEMATICO 1. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues este le
permite disefar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los grupos de valor,
que constituyen su razén de ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y informacién estén
disponibles o circulen de una manera dptima entre las diferentes areas, ni mucho menos que esté al
alcance inmediato para las personas que laboran en la entidad, lo que dificulta la gestién del conocimiento.
Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado y sistematizado, tanto
el que se encuentra de manera explicita (documentacion de procesos y procedimientos, planes,
programas, proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre otros),
como el que se presenta de manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia y aplica el
conocimiento para el desarrollo de los servicios 0 bienes) en los saberes nuevos y acumulados por parte
de quienes conforman sus equipos de trabajo.

En concordancia con lo anterior, el Manual operativo del MIPG (2019) dice que:

(...) la gestidon del conocimiento puede entenderse como el proceso mediante el cual se
implementan acciones, mecanismos 0 instrumentos orientados a generar, identificar, valorar,
capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la gestién
de las entidades publicas, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y
servicios a sus grupos de valor. (...)

Asi las cosas, la gestion del conocimiento y la innovacion busca que las entidades:
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e Consoliden el aprendizaje adaptativo, mejorando los escenarios de analisis y retroalimentacion.
Mitiguen la fuga del capital intelectual

e Construyan espacios y procesos de ideacion, experimentacion, innovacion e investigacion que
fortalezcan la atencién de sus grupos de valor y la gestion del Estado.

e Usen y promuevan las nuevas tecnologias para que los grupos de valor puedan acceder con mas
facilidad a la informacion publica.

e Fomenten la cultura de la medicion y el andlisis de la gestion institucional y estatal.

¢ |dentifiquen y transfieran el conocimiento, fortaleciendo los canales y espacios para su apropiacion.

e Promuevan la cultura de la difusién y la comunicacién del conocimiento en los servidores vy
entidades publicas.

o Propicien la implementacion de mecanismos e instrumentos para la captura y preservacion de la
memoria institucional y la difusion de buenas préacticas y lecciones aprendidas.

Temas sugeridos:

COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

Herramientas para estructurar el conocimiento

Cultura organizacional orientada al conocimiento

Estrategias para la generacion y promocion del conocimiento
Diversidad de canales de comunicacion

Capital intelectual

Procesamiento de datos e informacion

Innovacion

Analitica de datos

Construccidn sostenible

Ciencias de comportamiento

SABERES

Administracién de datos

Administracidn del conocimiento

Gestion de aprendizaje institucional

Planificacion y organizacion del conocimiento

Gestion de la informacion

Mecanismos para la medicidn del desempefio institucional
Técnicas y métodos de investigacion

Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales
Instrumentos estadisticos

Big Data

Competitividad e innovacién Economia naranja

Analisis de indicadores y estadisticas territoriales
Pensamiento de disefio

SABER HACER
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e Disefio de servicios

Orientacioén al servicio

Cambio cultural para la experimentacion e innovacion
Flexibilidad y adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Gestion por resultados

Formas de interaccion

Comunicacion asertiva

Disefio centrado en el usuario

Gestion del cambio

e FEtica en la explotacion de datos

SABER SER

Fuente: Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion 2020-2030.

5.2.EJE TEMATICO 2. CREACION DE VALOR PUBLICO

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma de
decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y se construya
confianza y legitimidad en la relacion Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de
fortalecer los procesos de formacion, capacitacion y entrenamiento de directivos publicos para alinear las
decisiones que deben tomar con un esquema de gestion publica orientada al conocimiento y al buen uso
de los recursos para el cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacién estratégica de la
entidad, de acuerdo con sus competencias.

Temas sugeridos:

COMPETENCIA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
DIMENSION

e Gestion publica orientada a resultados (orientado a los niveles directivos
de las entidades, asi como los de eleccién popular y miembros de

SABERES corporaciones publicas)

Gerencia de proyectos publicos

Formulacién de proyectos bajo la metodologia general ajustada (MGA)

Formulacién de proyectos con financiacion de cooperacion internacional

Esquemas de financiacion para proyectos a nivel territorial y de

desarrollo urbano

Marcos estratégicos de gestion, planeacion, direccionamiento

e Modelos de planeacidn y gestion implementados en cada entidad publica
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y su interaccion con los grupos de interés
Competitividad territorial

Crecimiento econoémico y productividad
Catastro multipropdsito

SABER HACER

Desarrollo procesos, herramientas, estrategias de control para cada una
de las lineas de defensa que establece el modelo estandar de control
interno (MECI).

Procesos de auditorias de control interno efectivos, con apoyo en las
tecnologias de la informacion y andlisis de datos que generen
informacidn relevante para la toma de decisiones

Seguridad ciudadana

Biodiversidad y servicios eco-sistémicos

Gestion del riesgo de desastres y cambio climatico

Modelos de seguimiento a la inversion publica y mediciones de
desempeio.

Construccion de indicadores

Evaluacion de politicas publicas

Esquemas asociativos territoriales

Analisis de impacto normativo

SABER SER

Participacion ciudadana en el disefio e implementacién de politicas
publicas

Incremento de beneficios para los ciudadanos a partir de la generacion
de productos y servicios que den respuesta a problemas publicos

Marco de politicas de transparencia y gobernanza publica
Transversalizacion del enfoque de género en las politicas publicas
Focalizacion del gasto social

Lenguaje claro

Servicio al ciudadano

Fuente: Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030.

5.3.EJE TEMATICO 3. TRANSFORMACION DIGITAL

La transformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades reorganizan
sus métodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias a la digitalizacion de
los procesos y a la implementacién dinamica de las tecnologias de la informacién y la comunicacion de
manera articulada con y por el ser humano.

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en el uso de las TIC como herramientas
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transformadoras de los procesos tradicionales, de esta manera, desde el Gobierno nacional se generan
lineamientos alrededor de esta transformacion digital.

Temas sugeridos:

COMPETENCIA
DIMENSION

POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION

SABERES

Naturaleza y evolucion de la tecnologia
Apropiacion y uso de la tecnologia
Solucion de problemas con tecnologias
Tecnologia y sociedad

Big Data

Economia naranja

SABER HACER

Automatizacion de procesos.

Minimizacion de costos.

Mejoramiento de la comunicacion.

Ruptura de fronteras geogréficas.

Maximizacion de la eficiencia.

Incrementos sustanciales en la productividad

Atencion de mayor calidad, oportunidad y en tiempo real.

Instrumentos de georreferenciacion para la planeacion y el ordenamiento
territorial.

Operacion de sistemas de informacion y plataformas tecnolégicas para la
gestion de datos.

Analisis de datos para territorios

Seguridad digital

Interoperabilidad

SABER SER

Comunicacion y lenguaje tecnoldgico
Creatividad

Etica en el contexto digital y de manejo de datos
Manejo del tiempo

Pensamiento sistémico

Trabajo en equipo

Fuente: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2020-2030.

5.4.EJE TEMATICO 4. PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

El entendimiento de lo que cada servidor publico debe llevar en su corazdn y en su raciocinio, parte de
lo que Bloom (2008) planted que la identificacion es un impulso inherente de reconocerse en valores,
comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su entorno social; visto asi, las
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personas persiguen activamente la identidad, asi no lo evidencien todo el tiempo. Por otro lado, todo
ser humano busca mejorar y proteger la identidad (Bloom 1990: 23). Desde esta perspectiva, el
principal rasgo de identidad del servidor publico debe ser la ética de lo publico.

En este sentido, vale la pena mencionar a Pastrana (2018) quien plantea que, desde un punto de vista
filoséfico, una identidad es todo aquello que hace lo que una cosa o algo sea. En tal sentido, constituye
una propiedad de los actores, que, para este caso son en particular, son todas las entidades publicas y
el Estado en general, visto asi, la identidad genera disposiciones motivacionales y conductuales de lo
que representa el servir desde el sector publico para que Colombia y su sociedad sean cada dia

mejores.

Temas sugeridos:

CAPACIDAD BLANDA POSIBLES TEMATICAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITACION
CENTRAL
) Conocimiento critico de los medios.
PENSAMIENTO CRITICO Analizar las raices e impactos actuales de las fuerzas de dominacion.

Y ANALISIS Indagar la identidad y las formas desiguales de ciudadania.
Cultivar un entendimiento en los impactos psicologicos y emocionales de
la violencia.

. Ver las injusticias que enfrentan otros(as) y los limites que ello implica en
EMPATIAY la libertad para todos (as).
SOLIDARIDAD

Identificar acciones y aproximaciones que llamen la atencion en torno a
las desigualdades locales y globales.

AGENCIA INDIVIDUAL Y

Facilitar las situaciones para el analisis y la toma de decisiones que
lleven a acciones informadas.
Enfatizar en la creacion de ‘poder junto con otros(as)' y no ‘poder sobre

DE COALICION otros(as)’ en los procesos de accion colectiva.
Resistir a las fuerzas que silencian y generan apatia, para actuar por un
bien social mayor.
Comprometer sobre situaciones de justicia local y tener la habilidad de
COMPROMISO relacionarla en tendencias globales y realidades.
PARTICIPATIVO Y Atencion a los procesos globales que privilegian a unos cuantos y
DEMOCRATICO marginalizan a muchos.

Entendimiento de los ejemplos de ‘pequefia democracia’: aquella que
involucra el poder de la gente y los movimientos de construccion y
compromiso de la comunidad.

Cbdigo de integridad
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e Desarrollar fluidez en varias formas de expresar ideas centrales a
ESTRATEGIAS DE diferentes tipos de audiencia (p.ej. formal, no formal y comunidad
COMUNICACION Y educativa).
EDUCACION e Conocimiento de diversas aproximaciones pedagdgicas incluyendo filme,
educacion popular, narrativa/testimonio, multimedia, historia oral, etc.

e Utilizar narrativas, multiples perspectivas y fuentes primarias en la
creacion de herramientas pedagogicas.

e Comunicacion asertiva.

e Lenguaje no verbal.

e Programacion neurolinguistica asociada al entorno publico

e Explorar las raices de la violencia para entender formas de mitigar

HABILIDADES DE conflictos de grupo e individuales.
TRANSFORMACION e Entender como diversos individuos y comunidades se aproximan al
DEL CONFLICTO conflicto, dialogo y generacion de paz.

e Examinar y atender en las intervenciones educativas las raices
histéricas, las condiciones materiales y las relaciones de poder
arraigadas en el conflicto.

) e Escritura de diarios, autobiografias, observacion de las raices de la
PRACTICA REFLEXIVA identidad propia (étnica, de género, orientacion sexual, religion, clase,
CONTINUA etc.), en relacion con el otro.

e Crear comunidades de practicas que involucren formas de
retroalimentacion y pensamiento colectivo.

e Habilidad de relacionarse uno mismo(a) con la colectividad, la
comunidad, la familia.

e Analisis de las fuentes de ruptura y tension, de una manera holistica

Fuente: Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030.

5.5.FORMACION DE DIRECTIVOS PUBLICOS

El lineamiento estratégico de este Plan con respecto a la profesionalizacion y desarrollo de los directivos
publicos tiene que ver con dos criterios base: el primero, formar a las personas que inician con
responsabilidades directivas, por ejemplo, liderar equipos de trabajo o tomar decisiones. El segundo tiene
que ver con la formacion continuada de quienes ya son directivos o ingresan a la direccién en una entidad
en cualquier nivel, dependencia u orden, con el objetivo que mediante procesos de induccion, el servidor
publico directivo se integre a la cultura organizacional, al modelo de gestién y, ademas, instruirlo sobre la
mision de la entidad y de las funciones de la dependencia a su cargo, al igual que sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos y crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

5.6.PROGRAMA DE ALTA GERENCIA DEL ESTADO

El Estatuto de la Administracién Publica o Ley 489 de 1998 adopt6 el sistema de desarrollo administrativo
como una estrategia de mejoramiento permanente de la gestion publica y dentro de este se encuentra la
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capacitacion como estrategia para el perfeccionamiento de habilidades de los servidores publicos. En este
sentido, la Subdireccion de Alto Gobierno (SAG) de la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP)
capacita a los servidores publicos de la alta gerencia de la administracion publica, con el fin de informar,
actualizar y llevar a cabo la induccion a la administracion publica a quienes entran a formar parte del
cuadro administrativo del Estado en la Rama Ejecutiva. En este contexto, y en cumplimiento de los
articulos 30 y 31 de la Ley 489 de 1998 la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), a través de
la Subdireccion de Alto Gobierno o el area que haga sus veces, desarrollara programas de induccion
dirigidos a los servidores publicos que pertenezcan a la alta gerencia publica y se impartiran durante los
cuatro (4) primeros meses posterior a su vinculacion.

5.7.PROGRAMA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES PARA EL LIDERAZGO EN EL SECTOR
PUBLICO

Una apuesta estratégica segun el Plan Nacional 2020-2030, en cuanto a la formacion de los directivos
publicos tiene que ver con el desarrollo de capacidades para el liderazgo efectivo en el ejercicio de las
funciones. La autoridad formal de la que gozan por efectos de la naturaleza jerarquica del empleo publico
debe complementarse con las capacidades necesarias para liderar equipos de trabajo y organizaciones.
Dichas capacidades para el liderazgo giran en torno a los siguientes ejes de accion:

e Capacidad para influir e inspirar a las personas y los equipos.

e Capacidad para asegurar la ejecucion efectiva de las estrategias y los resultados.

e Capacidad para transformar la logica institucional en virtud de los constantes cambios del entorno y
el macro contexto.

En consecuencia, para la formacion y profundizacion de capacidades para el liderazgo efectivo en el sector
publico, se ofrecen los lineamientos para el desarrollo del programa de formacion de liderazgo, que todas
las entidades publicas deberan adoptar en sus planes institucionales de capacitacion.

6. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2024-2027

El diagnostico de necesidades de capacitacion, permite, planificar y gestionar las necesidades de
aprendizaje a nivel individual, grupal y organizacional detectadas a fin de fortalecer competencias,
aptitudes y habilidades de los servidores publicos en diferentes tematicas.

6.1.CARACTERIZACION DE LA POBLACION OBJETO DE APLICACION DEL INSTRUMENTO
PARA LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES PRIORIZADAS DE CAPACITACION.

Se observa que la Entidad actualmente cuenta con 681 funcionarios dentro de la planta de personal
mediante la siguiente distribucion:

NIVEL DE EMPLEO TOTAL
ASESOR 1
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ASISTENCIAL 330
DIRETIVO 44
PROFESIONAL 207
TECNICO 99
TOTAL 681

6.2.METODOLOGIA

Para la realizacion del diagndstico de formacion y capacitacion de la alcaldia de Manizales se realiza
mediante la metodologia cualitativa que se basa en la recoleccién de datos no estandarizados y
cuantitativa que tiene relacién directa con cantidad, por lo tanto, sus variables son siempre medibles; asi
mismo para la recoleccion de la informacion se disefid un formulario/encuesta el cual contiene 14
preguntas construidas bajo la metodologia planteada por el Plan Nacional de Formacién Capacitacion
2020- 2030 (Funcién publica) que contempla el desarrollo de los 4 ejes tematicos: Gestion del
Conocimiento y la Innovacion, Creacion de Valor Publico, Transformacion Digital, y Probidad y Etica de lo
Publico, cada una con sus respectivos temarios.

La herramienta tecnolégica utilizada para la elaboracion de formulario/encuesta y recoleccion de la
informacion fue mediante el Formulario de la aplicacién Gmail de donde se generd un el link el cual fue
enviado al correo institucional de cada uno de los funcionarios de la entidad y a las 4 entidades
descentralizadas INFIMANIZALES, INVAMA, EMSA'Y ASBSALUD que hacen parte de este diagndstico.

Una vez cerrado el plazo para el diligenciamiento del formulario/encuesta, se procede a realizar el siguiente

proceso:

2. Relacién de los temas reportados con los aspectos del
PNFC 2020- 2030.

6.3.ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Una vez culminado la etapa del diligenciamiento del formulario/encuesta (ANEXO 1) donde se analizaron
las necesidades de aprendizaje de formacidn y capacitacion para la vigencia 2024-2027 se puede observar
lo siguiente:
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1. NIVEL DEL CARGO

NIVEL DEL CARGO

100
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50
40
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10

(4] — |
Asistencial Técnico Profesional Asesor Directivo

W Seriesl 77 41 88 3 10

De los 681 funcionarios Pertenecientes a la planta de cargos en las diferente secretarias, 219 funcionarios
diligenciaron el formulario/encuesta lo que representa un 31.86% del total de los funcionarios.

2. TIPO DE NOMBRAMIENTO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Mombramiento Provisional 32
Nombramiento Provisional 39
Carrera Administrativa 148
o 20 40 60 80 100 120 140 160
. ) Nombramiento Nombramiento
Carrera Administrativa [t o
Provisional Provisional
W Seriesl 148 39 32

Se evidencia que de los 219 funcionarios que generaron respuesta el 67.3% pertenecen a carrera
administrativa, el 18% a nombramiento provisional y el 14.7% a libre nombramiento.

3. SECRETARIA DE DESPACHO, UNIDAD Y/O ENTIDAD DESCENTRALIZADA A LA QUE
PERTENECEN.
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@ Secretaria Del Interior
@ Invama

Secretana De
Hacienda

@ Secrstara Salud
Secretaria Educacion

@ Secretara De
Senvicios
Administrativos

Secretaria De
Planeacidn

@ Em=za

@ Secretaria Desarrolio
Social

@ Infimanizaies

0 Eecretana Moviidad
@ Deszpacho Del Alcalde
@ otros

En cuanto a las secretarias que generaron mayor respuesta al formulario/encuesta encontramos la
Secretaria de Interior con 32 funcionarios que generaron respuesta equivalente al 14.6%, INVAMA 23
funcionarios que corresponde al 10.5% y Secretaria de hacienda 18 funcionarios equivalente al 8.2%.

4. EVALUCION DE EJES TEMATICOS

a. Eje tematico No 1: "Gestion del conocimiento y la innovacién"

Total votantes Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial
@ Secretaria Del Interior — :rnf'" = —
®n Gesfion del conocimiento y la innovacion

Sec =
Hac
@ Secretaria Salud
Secretania Educacion
@ Secretaria De
Servicios e
Airrinastabvos rocesamiento de dat.. }
Secretania De
B2% Flansacion
® Emza
@ Secretaria Desarrolio
6% Social
78% @ Infimanizales

@ Secretaria Movilidad
@ Despacho Del Alcalde

® otios

Técnicas y métodos de_ |

Gestion de archivo

Carrera Adminisirativa Nombramiento Provisional
Libre Mombramiento

En cuanto al eje tematico de "Gestion del conocimiento y la innovacién" se determina que las
necesidades detectadas con mayor votacion son las siguientes:

1. Procesamiento de datos e informacion
2. Trabajo en equipo
3. Analitica de datos
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b. Eje tematico No 2:

Total votantes

219

50

Carrera Administrativa

Directivo

10

@ Secretana Del Interior
® Invama

Secretaria De
Hacienda

@ Secretania Salud
Secretaria Educacion

@ Secretaria De
Senvicios
Administratives

Secretaria De
Planeacion

@ Ems=a

® Secretania Desamolio
Social

@ Infimanizales

@ Secretania Movilidad
@ Despacha Del Alcalde
@ otros

Libre Nombramiento

Nombramiento Provisional

PLAN INSTITUCIONAL DE
FORMACION Y CAPACITACION

Técnicas y métodos de redaccion de textos institucionales
Analisis de indicadores y estadisticas territoriales
Competitividad e innovacién
Gestion de archivo
Administracion de datos
Gestion de la informacion.

"Creacion de valor publico"

Asesor Profesional Técnico

3 88 41

Todo
Creacién de valor piblico

iCodigo General Disciplinario (Ley 1952

ervicio y orientacion al usuarioy al ciu. ..

‘ormulacion de proyecios bajo la metodol.. |

Asistencial

77

En cuanto al eje tematico "Creacion de valor publico” se determina que con la respuesta de 219
funcionaros las necesidades detectadas en el diagnostico con mayor votacion son las siguientes:

1. MIPG

2. Cddigo General Disciplinario (Ley 1952 de 2019 y Ley 2094 del 2021) y Codigo de Integridad y
Entrenamiento en supervision

oo w

Servicio y orientacidn al usuario y al ciudadano

Gerencia de proyectos publicos

Formulacién de proyectos bajo la metodologia general ajustada (MGA)
Construccion y seguimiento de indicadores

Lenguaje claro
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c. Eje tematico No 3: "Transformacion digital"

Total votantes

219

Directivo

10

@ Secretaria Del Interior

@ Invama
Secrelaria De
Hacienda

@ Sccretaria Salud
Secretaria Educacion

@ Secretaria De
Servicios
Administrativos

Secretana De
Planeacion

@® Emsa

@ Secretania Desamalio
Social

@ Infimanizales

@ secrelaria Movifidad
@ Despacho Del Alcalde
@ otros

150

100

50

i}

Carrera Administrativa

Nombramiento Provisional

Libre Nombramiento

Asesor Profesional

3 88

Técnico

41

Todo
Transformacion digital.

Asistencial

74

SECOPH

En cuanto al eje tematico "Transformacion digital” se determina que las necesidades detectadas en el

diagnostico tenemos las siguientes:

Nk wN =

EXCEL

SECOP I
Herramientas ofimaticas
Bases de datos
Elaboracién de informes
Seguridad digital
Operacion de sistemas de informacion y plataformas tecnoldgicas para la gestion de datos.

d. Eje tematico No 4: " Probidad y Etica de lo Publico "
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Total votantes Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial
219 10 3 88 41 77

Todo
Probidad y Etica de lo Piiblico

@ Secrelaria Del Interior

@ Invama
Secretaria De
Hacienda

@ Secretaria Salud
Secretaria Educacion

@ Secretaria De
Servicios
Administrativos

Comunicacion aseriiva

Secretana De
Planeacion

@ Emsa

@ Secretaria Desarrollo
Social

@ Infimanizales

@ Secrelara Movilidad
@ Despacho Del Alcalde
@ otros

Libre Hombramiento

Planeacion del trabajo Programacio
1]
Carrera Administrativa Nombramiente Provisional

En cuanto al eje tematico " Probidad y Etica de lo Piblico se determina que las necesidades detectadas
en el diagnostico tenemos las siguientes:

R

Comunicacién asertiva

Liderazgo

Expresion verbal

Planeacion de trabajo

Programacion neurolinglistica asociada al entorno publico

Indique minimo 3 tematicas en las que usted quisiera capacitarse diferente a las
seleccionadas anteriormente, que estén enfocadas en conocimientos propios de su
dependencia o cargo.
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Total votantes Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial

214 10 3 86 41 74

@ Secrefania Del Inferior

@ Invama E -
Secrelaria De Bereament: Ot
Hacienda

@ Secretaria Salud

Secretaria Educacion

@ Secretariz De :
Servicios Liderazgo e T
Administrativos - -
Secretaria De -
Planeacion B S

@ Emsa

@ Secrefana Desarrallo ‘Estadichi
Social

@ Infimanizales

@ Secretaria Movilidad
@ Despacho Del Alcalde
@ ofros

150

100

0
Carrera Administrativa Libre Nombramiento

Mombramiento Provisional

Se puede observar que dentro de los temas diferentes que desean capacitarse los funcionarios publicos
encontramos que muchas de las mencionadas ya estan incluias en los ejes tematicos anteriores tales
como Excel, contratacion, liderazgo, SECOP |I.

2. Considera que posee talento y habilidades para compartir sus conocimientos mediante una
capacitacion o conferencia?

Talento y habilidades para compartir

Total votanies Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial

58 S 1 31 11 10

En relacion a las pregunta anterior se pude reflejar que 58 funcionarios generaron la respuesta a la misma
y poseen habilidades y talentos para expresar y compartir los conocimietos.

3. Si su repuesta anterior fue Sl, indique que temas:
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Total votantes Directivo Asesor

58 5

Profesional Téenico Asistencial

11 10

Carrera Administrativa Nombramiento Provisional
Libre Mombramiento

En relacion a la persona que generaron respuesta al Sl, se puede evidenciar las siguientes tematicas:

Trabajo en equipo

Politicas publicas

Atencion al ciudadano
Finanzas

Liderazgo y primeros auxilios

kL=

4. Dentro de los 4 ejes estratégicos evaluados anterior mente, cual considera que es el mas
importante dentro de los componente " SABERES, SABER HACER, SABER SER.

Total votantes Directive Asesor Profesional Tecnico Asistencial

219 10 3 88 41 77

5. ESTA ULTIMA SESION SOLO DEBE SER DILIGENCIADA POR LOS FUNCIONARIOS QUE
POSEEN PERSONAL A CARGO.

a. Por favor indique las tematicas que contribuyen a mejorar la gestion institucional
para el desarrollo de competencias de su equipo de trabajo.
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Total votantes Directiva Asesor Profesional Técnico Asistencial

103 9 2 58 15 19

@ Secretaria Del Interior

@ Secretana Salud
Secretaria De
Senvicios
Administrativos

Secretana Educacion

@ Secretaria Desarrollo
Social

Secrelaria De
Hacienda

Secrelaria De
Plangacion

@ Invama

@ Secretana Movilidad

@ Infimanizales
Secretana De Tic

@ Despacho Del Alcalde

@ ofros

Modelos de toma de decisiones

@ Innovacion y gestion del
conocimiento

@ Contratacion pablica

@ Actualizacibn nommativa.

@ Gestién del talento humano
@ Liderazgo

Integridad del servidor publico (ética
de lo pablico y probidad)

@ Fundamentos de derecho plblico
(derecho de peticion)

@ Negociacion colectiva y resolucion
de conflictos

@ Defensa juridica del Estado

Liderazgo
o Hacienda publica y finanzas
& Ciclo de participacion ciudadana en
la gestién publica
Gestion de bienes
@ Contabilidad

@ Gestion del talento humano

60
Carrera Administrativa
40 Votos: 68
20 @ Hacienda piblica y finanzas
@ Actualizacion normativa.

@ Gestion de bienes

@ otros

Carrera Administrativa
Libre Nombramiento

MNombramiento Provisional

De las 103 respuestas generadas, se puede observar que los temas mas solicitados son:

Modelos de tomas de decisiones
Innovacion y gestion del conocimiento
Contratacion publica

Actualizacion normativa

Getion del talento humano

Liderazgo

Integridad del servido publico

Nk wh =

Para encontrar un analisis mas detalado del resultado del Diagnostico por cada una de las secretarias se
puede ingresar al siguiente link: https://lookerstudio.google.com/s/nMwtTBNsdeQ

7. CONSTRUCCION DEL PLAN

Una vez obtenidos los resultados del diagnéstico de necesidades de formacidn y capacitacion de los
funcionarios de la alcaldia de manizales en cada uno de los ejes estratégicos se plantea lo siguiente:

7.1.0bjetivo general

Fortalecer el desarrollo integral de los servidores publicos de la Administracion Central y sus entidades
descentralizadas mediante diferentes actividades de formaciéon y capacitacion que contribuyan al
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Secretaria de Servicios
Administrativos

mejoramiento de sus competencias profesionales, laborales y personales buscando la prestacion de un
mejor servicio a la ciudadania.

7.2.0bjetivos especificos

1. Diagnosticar las necesidades de formacién y capacitacién de los funcionarios de la administracion
central y entidades descentralizadas con el fin de construir un plan de formacién y capacitacion
que responda a los requerimientos identificados.

2. Construir una oferta de cursos de formacion y capacitacion que apunten al desarrollo integral de
acuerdo con los ejes tematicos establecidos en los lineamientos nacionales a fin de fortalecer los
conocimientos, habilidades y competencias laborales de los servidores publicos.

3. Fomentar el sentido de pertenencia de los servidores publicos hacia la entidad, a través de
procesos de induccion, reinduccién y capacitacion, proporcionandoles informacién actualizada que
aporte a su crecimiento personal y al adecuado ejercicio de sus funciones laborales.

4. Realizar seguimiento a las actividades de formacion y capacitacion con el fin de evaluar la
efectividad de los programas ofertados y su impacto en el desarrollo personal y profesional de los
servidores publicos.

8. INDUCCION

La induccién tiene como propdsito principal garantizar que los nuevos empleados comprendan la mision,
vision, valores y politicas de la organizacion, asi como facilitar su integracion al equipo de trabajo y su
adaptacion al entorno laboral.

Como Objetivos de la Induccién contamos con los siguientes:

e Comunicar la Cultura Organizacional: Transmitir la identidad institucional, valores y principios
éticos que guian la labor de la Alcaldia de Manizales.

o Orientar sobre Funciones y Responsabilidades: Informar a los nuevos funcionarios sobre sus
roles, responsabilidades y contribuciones especificas dentro de la organizacion.

e Introducir a los Recursos y Procedimientos: Familiarizar a los nuevos empleados con los
recursos disponibles y los procedimientos administrativos y operativos de la Alcaldia.

e Promover la Colaboracion: Facilitar la interaccion y colaboracién entre los nuevos funcionarios y
sus colegas, asi como con otras dependencias dentro de la Alcaldia.
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Proporcionar Apoyo y Orientacion: Brindar apoyo emocional y orientacién practica durante el
proceso de adaptacion y transicion a la nueva posicion.

El proceso de induccién para funcionarios de la Alcaldia de Manizales incluye los siguientes componentes:

Bienvenida Institucional: Estructura organizativa, mision, vision y valores y contexto.

Normativa y Legislacion: Informacidn sobre las leyes, reglamentos y politicas relevantes para el
desempefio de las funciones publicas en el ambito municipal.

Funciones y Responsabilidades: Descripcion detallada de las funciones y responsabilidades
especificas de cada area y cargo dentro de la Alcaldia.

Recursos y Procedimientos: Orientacion sobre los recursos disponibles para el desempefio
eficiente del trabajo, asi como los procedimientos administrativos y operativos de la institucion.
Cultura Organizacional: Exposicion de la cultura organizacional de la Alcaldia, incluyendo
practicas de trabajo, valores institucionales y expectativas de comportamiento.

Capacitacion en Herramientas Tecnoldgicas: Utilizacion y uso de las herramientas tecnologicas
y sistemas de informacién utilizados en la Alcaldia.

Para el desarrollo de la induccién se generaran diferentes estrategias dependiendo de la cantidad de
personas que ingresen en un mismo periodo de tiempo.

e En el caso de ingresos masivos se programa una capacitacion virtual o presencia dependiendo
la situacion del momento, en esta capacitacion intervienen diferentes actores de las
dependencias de la Administracion, quienes de una manera muy didactica dan a conocer el
funcionamiento de cada area.

e Cuando se trata de ingresos individuales la Unidad de Gestién Humana, cita a las personas y
les da a conocer el quehacer de cada una de las dependencias de la Entidad.

e Por otra parte, cada jefe se responsabilizara de la induccion a funcionario en el puesto de
trabajo, la cual debera realizarse en un lapso de quince 15 a 30 dias y debera registrarse en el
formato respectivo.

8.1.REINDUCCION

Como objetivo principal es reorientar la integracion del funcionario a la cultura organizacional teniendo
como eje principal los cambios significativos presentados en la entidad, con el fin de fortalecer su sentido
de pertenencia. Los programas de reinduccién se darén a todos los empleados por lo menos cada dos
afios, o0 antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, se incluirdn obligatoriamente un
proceso de actualizaciones.

La reinduccion es esencial para mantener actualizados a los funcionarios publicos y asegurar que estén
alineados con los cambios en politicas, procedimientos, tecnologia y entorno laboral. Algunas razones
clave para llevar a cabo la reinduccién son:
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e Actualizacion de Conocimientos: Proporcionar informacion actualizada sobre regulaciones,
normativas y procedimientos relevantes para el desempefio laboral.
e Adaptacion a Cambios: Ayudar a los empleados a adaptarse a cambios en la estructura
organizativa, tecnologia, estrategias y prioridades institucionales.
e Mejora de Habilidades: Ofrece oportunidades de desarrollo profesional para mejorar habilidades

especificas requeridas en el puesto de trabajo.

e Fortalecimiento de la Cultura Organizacional: Refuerza los valores, principios y cultura
organizacional de la entidad, promoviendo el compromiso y la identificacion con la institucién.
e Promover la Innovacion: Fomentar la adopcion de nuevas ideas, practicas y tecnologias que

mejoren la eficiencia y calidad de los servicios publicos.

o Fortalecer el Compromiso: Reforzar el compromiso y la motivacion de los empleados al
demostrar el valor que la organizacion asigna a su desarrollo y bienestar.

La reinduccion de funcionarios publicos es un componente crucial para garantizar el desempefio efectivo y
la satisfaccion laboral. Al proporcionar oportunidades de actualizacién, desarrollo y fortalecimiento de la
cultura organizacional, el proceso de reinduccidén contribuye al éxito continuo de la institucion y al

cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

9. OFERTA DE FORMACION Y CAPACITACION

EJES TEMATICOS TEMA / NOMBRE DE LA CLASE DE MODALIDAD
CAPACITACION PROGRAMA
1 Gestion del Procesamiento de datos e Educacién Presencial o
conocimientoy informacién informal virtual
la Innovacion
2 Gestion del Trabajo en equipo Educacién Presencial o
conocimientoy informal virtual
la Innovacion
3 Gestion del Analitica de datos Educacién Presencial o
conocimientoy informal virtual
la Innovacion
4 Gestion del Técnicas y métodos de redaccion Educacién Presencial o
conocimiento y de textos institucionales informal virtual
la Innovacion
5 Gestion del Analisis de indicadores y Educacién Presencial o
conocimientoy estadisticas territoriales informal virtual

la Innovacion
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EJES TEMATICOS TEMA / NOMBRE DE LA CLASE DE MODALIDAD
CAPACITACION PROGRAMA
6 Gestion del Competitividad e innovacién Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
7 Gestion del Gestion documental Educacion Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
8 Gestion del Administracion de datos Educacion Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
9 Gestion del Gestion de la informacidén Educacion Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
10 Gestion del Sistema de Gestion de Seguridad y Educacién Presencial o
conocimientoy Salud en el Trabajo. informal virtual
la Innovacion
11 Gestion del Trabajo en Alturas Educacion Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
12 Gestion del Primeros auxilios Educacion Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
13 Gestion del Curso - taller en herramientas de Educacién Presencial o
conocimiento y Auditoria informal virtual
la Innovacion
14 Gestion del Conocimientos basicos en Educacion Presencial o
conocimientoy Mecénica y manejo defensivo informal virtual
la Innovacion
15 Gestion del Derecho Constitucional con énfasis Educacion Presencial o
conocimientoy en derechos humanos informal virtual
la Innovacion
16 Gestion del Contratacion publica y supervisiéon Educacién Presencial o
conocimientoy de contratos informal virtual
la Innovacion
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EJES TEMATICOS TEMA / NOMBRE DE LA CLASE DE MODALIDAD
CAPACITACION PROGRAMA
17 Gestion del Fortalecimiento de Trabajo en Educacién Presencial o
conocimientoy | Equipo en el Modelo Integrado de informal virtual
la Innovacion Gestién Humana
18 Gestion del Gestion del Riesgo Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
19 Gestion del Big Data Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
20 Gestion del Estructura y formulacién de Educacién Presencial o
conocimientoy proyectos publicos informal virtual
la Innovacion
21 Gestidn del Induccidén Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
22 Gestidn del Reinduccion Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
23 Gestion del Programe de bilingliismo Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
24 Gestion del Ortografia y Redaccién Educacién Presencial o
conocimiento y informal virtual
la Innovacion
25 Gestion del Comprension de lecturay Lectura Educacién Presencial o
conocimiento y rapida informal virtual
la Innovacion
26 Gestidn del Diligenciamiento del informe Educacién Presencial o
conocimientoy policivo de accidente de transito informal virtual
la Innovacion
27 Gestion del Servicio al cliente (internoy Educacién Presencial o
conocimientoy externo) informal virtual
la Innovacion
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EJES TEMATICOS TEMA / NOMBRE DE LA CLASE DE MODALIDAD
CAPACITACION PROGRAMA
28 Gestion del Competencias blandas para el Educacién Presencial o
conocimientoy | servicio al ciudadano (Atencién en informal virtual
la Innovacion crisis, resolucion de conflictos
empatia, protocolos de atencién)
29 Gestion del Lenguaje claro, positivo para el Educacién Presencial o
conocimientoy servicio al ciudadano informal virtual
la Innovacion
30 Gestion del Manejo de inventario y bienes Educacién Presencial o
conocimientoy informal virtual
la Innovacion
31 | Creacion de valor Presupuesto Publico Educacién Presencial o
publico informal virtual
32 | Creacion de valor Hacienda Publica, Finanzas e Educacion Presencial o
publico impuestos informal virtual
33 | Creacion de valor Sistemas de costos en el sector Educacién Presencial o
publico pubico informal virtual
34 | Creacion de valor Actualizaciéon en Medios Educacién Presencial o
publico Magnéticos - Informacion Exdgena informal virtual
para la DIAN
35 | Creacidn de valor Capacitacion en Desarrollo de Educacién Presencial o
publico Competencias Gerenciales informal virtual
36 | Creacion de valor | Modelo integrado de planeacion y Educacién Presencial o
publico gestion MIPG informal virtual
37 | Creacion de valor Cédigo General Disciplinario y Educacién Presencial o
publico Cdédigo de Integridad informal virtual
38 | Creacidn de valor Mecanismos de participacion Educacién Presencial o
publico ciudadana informal virtual
39 | Creacion de valor Actualizacién normativa Educacién Presencial o
publico informal virtual
40 | Creacién de valor | Cddigo de seguridad y convivencia Educacién Presencial o
publico ciudadana informal virtual
41 | Creacion de valor | Procedimiento verbal disciplinario- Educacién Presencial o
publico audiencias y conciliaciones informal virtual
42 | Creacion de valor | Formulacidn de proyectos bajo la Educacién Presencial o
publico metodologia general ajustada informal virtual
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rescate en espacios confinados,
rescate vehicular avanzado —
vehiculos eléctricos , actualizacion
buzo de rescate, natacién para
bomberos- fuego rescate urbano,
primeros auxilios psicoldgicos (
rescate para personas con ideacién
suicida)

EJES TEMATICOS TEMA / NOMBRE DE LA CLASE DE MODALIDAD
CAPACITACION PROGRAMA
(MGA)
43 | Creacidn de valor Desarrollo de sistemas de Educacién Presencial o
publico indicadores de gestidn informal virtual
44 | Creacion de valor Nuevas tecnologias aplicadas al Educacién Presencial o
publico servicio al cliente informal virtual
45 | Creacidn de valor Actualizacién en Normas de Educacién Presencial o
publico Transito y Transporte informal virtual
46 | Creacion de valor Certificaciéon en Manejo Educacién Presencial o
publico alchosensores y procedimientos de informal virtual
alcolemia
47 | Creacion de valor Curso de formacion bomberil ( Educacion Presencial o
publico avanzado)coordinacion de informal virtual
emergencia, comando de
incidentes ( nivel intermedio) ,
operaciones contra incendios
atencién prevencién en gran altura
, estructurales , hidraulica en
operaciones para bomberos en line
de gran caida, planes hospitalarios
de emergencia, rescate vehiculos
(nivel operativo)- rescate vehiculos
grandes , materiales peligrosos (
nivel operaciones)
48 | Creacion de valor | Equipo de intervencion rapida en
publico incendios.
49 | Creacion de valor | Rescate en todas las modalidades : Educacién Presencial o
publico rescate en altura para bomberos, informal virtual
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50 | Creacién de valor | Integridad, transparencia y lucha Educacién Presencial o
publico contra la corrupcién informal virtual

51 | Creacion de valor Control urbanistico Educacién Presencial o
publico informal virtual

52 | Transformacion Bases de datos Educacién Presencial o
digital informal virtual

53 | Transformacién | Transformacién digital para lideres Educacién Presencial o
digital informal virtual

54 | Transformacion Seguridad digital Educacién Presencial o
digital informal virtual

55 | Transformacién Operacién de sistemas de Educacién Presencial o
digital informacién y plataformas informal virtual

tecnolégicas para la gestién de
datos.

56 | Transformacion Herramientas ofimaticas Educacién Presencial o
digital informal virtual

57 | Transformacion Actualizacién Uso Plataformas Educacién Presencial o
digital contractuales y Tienda virtual CCE informal virtual

58 | Transformacién Servidor 4.0 Educacién Presencial o
digital informal virtual

59 | Probidad y Etica Comunicacion oral efectiva y Educacién Presencial o
de lo Publico asertiva informal virtual

60 | Probidad y Etica Inteligencia emocional y empatia Educacién Presencial o
de lo Publico informal virtual

61 | Probidad y Etica Competencias de liderazgo y alta Educacién Presencial o
de lo Publico gerencia informal virtual

62 | Probidady Etica Planeacion de trabajo Educacién Presencial o
de lo Publico informal virtual

63 | Probidady Etica | Diplomados y cursos en gestién del Educacién Presencial o
de lo Publico talento humano informal virtual

64 | Probidady Etica Programacion neurolinguistica Educacién Presencial o
de lo Publico asociada al entorno publico informal virtual

65 | Probidady Etica | Crecimiento Personal y Relaciones Educacién Presencial o
de lo Publico Interpersonales. informal virtual
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66 | Probidad y Etica Habilidades gerenciales: Educacién Presencial o
de lo Publico Comunicacién, manejo personal, informal virtual
Autoconocimiento, Gestion de los
problemas (peleas, insultos,
amenazas), Toma de decisiones,
Autoconfianza, Resiliencia,
Asertividad, Regulacién emocional,
Capacidad de delegar, Habilidades
sociales y comunicativas, Vision y
pensamiento estratégico, Empatia.
67 | Probidady Etica Temas sindicales Educacién Presencial o
de lo Publico informal virtual
68 | Probidad y Etica Salud Mental Educacion Presencial o
de lo Publico informal virtual

De igual forma dentro del plan se tendran presente todas las actividades de formaciones relacionadas con
La educacion para el trabajo y el desarrollo la cual busca preparar a las personas para desempefiarse
de manera efectiva en el ambito laboral, asi como promover su crecimiento personal y profesional.

Este tipo de educacion se centra en el desarrollo de habilidades técnicas y competencias laborales, asi
como en el fomento de valores, actitudes y capacidades que contribuyan al bienestar y la realizacion
personal de los individuos. En resumen, la educacién para el trabajo y el desarrollo humano busca formar
individuos competentes, éticos y comprometidos con su propio crecimiento y el de la sociedad en su
conjunto.

Por otro lado se adoptan los planes de capacitacion de las 4 entidades descentralizadas como lo son
INVAMA, INFIMANIZALES, ASSBASALUD, Y EMSA para dar cumplimiento a lo establecido el convenio
que se celebra con las entidades cuyo objeto es “CREAR EL FONDO DENOMINADO FORMACION Y
CAPACITACION CON EL FIN DE COMPLEMENTAR Y PERFECCIONAR LA PREPARACION
ACADEMICA Y PROFESIONAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES DE LAS
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y LA ADMINISTRACION CENTRAL”.

10. ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

En primer lugar, el plan de capacitacion se presenta a la Comisién de Personal quien realiza las
observaciones y se ajustan aquellas a que haya lugar, Una vez aprobado el Plan Institucional de
Capacitacion, la Oficina de Formacion y Capacitacion se encargara de socializarlo a las partes interesadas,

QCalle 13 No, 21 _ 44, Manizales, Caldas, Colombia & +57 (606) 892 80 00 - +57 (01B000) 698 D68
& www.manizales.gov.co B3 Alcaldia de Manizales. @0 @CiudadManizales

Pagina 43 de 48




MzL

Manizales
s

ALCALDIA PLAN INSTITUCIONAL DE
DE MANIZALES FORMACION Y CAPACITACION

Secretaria de Servicios
Administrativos

a través de correos electronicos, publicacion en la pagina WEB, y demas canales de comunicacion con que
cuente la Entidad.

Asi mismo, se implementaran las actividades inmersas en el PIC mediante charlas, cursos, talleres,
seminarios, diplomados entre otros, los cuales seran dictados con personal interno y externo.

Cuando las capacitaciones sean desarrolladas con facilitadores internos, el Jefe de la Oficina de
Formacién y Capacitacion coordinara la logistica pertinente para que el proceso se lleve a feliz término y
se tenga la evaluacion correspondiente sobre la formacion recibida.

Cuando las capacitaciones sean desarrolladas por personal externo, estara avalado mediante
Resolucion de Reconocimiento o convenio con el aliado estratégico. El supervisor del convenio o de la
capacitacion, dentro de sus funciones coordinara lo necesario para la realizacién del evento: charla,
taller, conferencia, curso entre otros.

Para socializar y realizar las inscripciones a las diferentes actividades programadas, se contara con el
SIABIP, una plataforma en la que los interesados deben inscribirse y a través de ella se consolidan los
datos para arrojar la respectiva Resolucién de Reconocimiento. Dicha invitacion debe ser clara en el
sentido de informar sobre el alcance, duracién, fechas, horario y perfil profesional para que los
interesados puedan participar.

Otras de las estrategias que se tienen implementadas para apoyar a los servidores publicos en su
formacion personal y profesional, son las REDES DE APOYO las cuales son las siguientes:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MANIZALES:

e Otorgar 4 becas en cualquiera de los programas de Pregrado para los 2 mejores estudiantes de los
colegios publicos del area Urbana y 2 de area Rural previa disponibilidad de cupos
(responsabilidad exclusiva de la Secretaria de Educacion).

e Otorgar una beca del 50% por cada cohorte, en programas de postgrado para 2 servidores
publicos que laboren para el Municipio.

e Otorgar una beca del 50% para los programas de Educacion Continuada, para 4 servidores
publicos.

e Otorgar una beca del 50% para los programas de pregrado en jornada extendida, para 2 servidores
publicos.

e 20% de descuento exclusivo para el Diplomado en inglés, aplica para los hijos de los funcionarios
publicos de la Alcaldia de Manizales.

NOTA: En todos los casos anteriores para que se pueda aplicar este beneficio, es esencial que la UAM
haya obtenido el punto de equilibrio financiero, que le permita darle apertura a los programas
académicos.
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UNIVERSIDAD SANTO TOMAS:

e 12% de descuento para programas de pregrado presencial en Bogota y la universidad abierta y a
distancia (CAU a Nivel nacional).

e 15% para programas de posgrado (Especializacién y maestrias) presenciales en Bogota y la
universidad abierta y a distancia (CAU a Nivel nacional).

CENTRO COLOMBO AMERICANO:

e Descuento para Familiares en primer grado de consanguinidad (esposo, esposa, hijo o hija menor
de 25 afios del empleado de la Alcaldia de Manizales, las tarifas son definidas cada afio por la
entidad.

Con el SENA, Funcion Publica, la ESAP, el Archivo General de la Nacion, CONFA, la ARL SURA y algunas
empresas privadas, se llevan a cabo varios eventos SIN COSTO para la Administracion con excelentes
resultados, realizando alianzas estratégicas con las diferentes universidades de la ciudad.

UNIVERSIDAD DE MANIZALES:

e Otorgar un descuento del treinta por ciento (30%) por cada cohorte sobre el valor pleno de los
programas de posgrado, Especializaciones y maestrias exceptuando los programas de la Facultad
de Ciencias de la Salud, ofrecidos por la Universidad de Manizales para los funcionarios que
laboran en la Alcaldia de Manizales y sus entidades descentralizadas.

11. PRESUPUESTO.

Para la implementacion del Plan Institucional de Capacitacién 2024 — 2027 en la Administracion Municipal
se tiene un presupuesto proyectado anualmente asi:

ACTIVIDAD 2024 2025 2026 2027
Programar, ejecutar y evaluar la
diferente capacitacion de formacion y
capacitacion. $267.270.557 | $287.198.769 | $294.665.789 | $309.399.079
(Convenio entidades descentralizadas)
Contratos de Auditorios, Refrigerios.

12. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para realizar el seguimiento y evaluacion de las diferentes capacitaciones en primer lugar se cuenta con el
registro de la lista de asistencia para los diferentes eventos de capacitacién institucional, la cual se
encuentra identificada en sistema de Isolucion.
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Una vez finalizado los procesos de capacitacion se realizara una medicion que busca definir la eficiencia y
eficacia de los diferente procesos de formacion y capacitacion.

Las capacitaciones que generan costo y son pagadas con recursos de la administracion municipal y que
los funcionarios que en un determinado momento se inscriban y no asistan sin justa causa al evento para el
cual fueron convocados, deben devolverle el dinero que fue cancelado por producto de su inscripcion, esto
se hace mediante acuerdo de pago con la Administracion y debe ser pactado con la Oficina de Formacion y
Capacitacién, a la que deben entregarle mes a mes los recibos de las consignaciones realizadas hasta
cumplir con el pago total.

Los conocimientos adquiridos en los diferentes eventos de capacitacion a los que se asiste que sean
‘subsidiados por la administracion”, debe ser aplicados y replicados en el lugar de trabajo a los
comparieros mediante socializaciones didacticas y practicas con las respectivas evidencias de la misma, si
sopena de no ser beneficiario de nuevas capacitaciones.

La evaluacion del desempefio es un insumo muy importante, dado que nos va a suministrar resultados
relacionados con el mejoramiento y/o carencia de competencias de los funcionarios de la Administracion
Municipal.

Si tenemos servidores publicos que mejoren su desempefio continuamente, la Alcaldia prestara un mejor
servicio, lo que contribuird a aumentar la confianza del ciudadano por la administracion.

12.1. INDICADORES:

Nombre del indicador Necesidades de capacitacion efectivamente solucionadas

Responsable Jefe de Oficina Formacién y Capacitacion

Fuente de informacion Diagnostico de necesidades de capacitacion

Fecha de la altima medicién

Frecuencia de mediciéon Anual m 90%

Unidad de medida Porcentaje Ascendente
Objetivo

Medir la efectividad de la ejecucidn del plan institucional de capacitacién, de acuerdo a los
programas de capacitacion disefiados para resolver necesidades evidenciadas en el diagndstico

_ Temas efectivamente capacitados enel PIC 100
Necesidades identificadas en el diagnoéstico PIC
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Nombre de ador Plan institucional de capacitacién efectivo
Responsable Jefe de Oficina Formacion y Capacitacion
Fuente de informacion Evaluaciones de las capacitaciones

Fecha de la a 1
Frecuencia de medicion Anual Meta 90%

Unidad de medida Porcentaje Ascendente

Medir la efectividad de la ejecucidn del plan institucional de capacitacion, de acuerdo al
resultado de las evaluaciénes realizadas

__ Puntajes obtenidos en las evaluaciones de las capacitaciones, 100
Numero de evaluaciones

Nombre del indicador Induccidn efectiva
Responsable Jefe de Oficina Formacidn y Capacitacién

Fuente de informacién Lista de asistentes a la induccién

I l
3 |||

Fecha de la daltima medici

Frecuencia de medicion Bimensual Meta 90%
Unidad de medida Porcentaje Ascendente

Objetivo
Medir la efectividad de la ejecucién de lainduccidén, de acuerdo al niumero de personas que
ingresaron a la administracién y recibieron la inducciién

_ Numero de personas que asistieron a la induccion * 100
Numero de personas que se vincularon a la administracion en los Gltimos dos meses

Nombre del indicador Reinduccidn efectiva

Responsable Jefe de Oficina Formacién y Capacitacion

Fuente de informacién Listado de asistencia

Fecha de la dltima medicién

Frecuencia de medicion Anual Meta 90%
Unidad de medida Porcentaje Ascendente
Objetivo
Medir la efectividad de la ejecucién de la reinduccion, de acuerdo al nimero de personas que
recibieron la reinduccion

__ Numero de personas que asistieron a la reinduccién 100
Numero de funcionarios activos
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