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PRESENTACION

La Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, busca orientar los procesos de formacion y
capacitacion de los funcionarios hacia el mejoramiento y potenciacion, tanto de sus habilidades
y destrezas, como de sus valores y actitudes, con el propdsito de hacerlos cada vez mas
competentes en el ejercicio de sus funciones y comprometidos con su crecimiento y desarrollo
personal, aspectos que redundaran en el mejoramiento continuo de la administracion de los

recursos publicos de esta entidad.

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion esta basado en las directrices establecidas por
la Constitucion Nacional articulos 54 y 57, en la Ley 489 de 1998, los Decretos ley 1567 de
1998, Decreto 682 de 2001, Resolucién del 21 de Julio de 2003, Ley 909 de 2004, el Decreto ley
1227 de Abril de 2005 y el 2539 de Julio de 2005.

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion; es el resultado del diagnostico de necesidades

efectuado en todos los niveles de gestion de la entidad.

El Plan busca viabilizar el Estado previsto por la Constitucion de 1991, en relacién con el papel
cardinal que esta llamado a cumplir el servidor publico como actor clave de una Gestion Publica
eficiente, eficaz, transparente, democratica y participativa, orientando la Formaciéon vy
Capacitacion hacia el desarrollo del recurso humano identificado y comprometido con la mision,

visidn, politicas y objetivos de la entidad.

El contenido, desarrollo y aplicacion de los programas de formacion y capacitacion guarda
armonia con los aspectos consignados en la Ley 909 de 2004 de Carrera administrativa,
particularmente en lo que respecta a la evaluacion del desempefio, la definicion de estimulos

para reconocer la labor del servidor publico y la determinacion de mecanismos de promocion.
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Es preciso aclarar que el Gobierno Nacional mediante Decreto 4665 de Noviembre 29 de 2007
adopto la actualizacion del Plan Nacional de Capacitacion y formacion de los funcionarios de la
entidad, de la misma manera se resalta que el articulo primero establece que el Departamento
Administrativo de la funcidon publica, tendrd el termino de seis meses para el disefio y
divulgacion de los instrumentos necesarios, para la formulacidon e implementacion de los planes
institucionales de capacitacion con base en proyectos de aprendizaje de competencias. Por lo
anterior seguira vigente la metodologia que hace referencia el Decreto 682 del 16 de Abril de

2001, en lo que se refiere al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

GLOSARIO

APRENDIZAJE: Proceso continlo que dura toda la vida. Es un cambio relativamente
permanente, o0 una serie de cambios en el comportamiento, que ocurren como resultado de

practicas previas o de experiencias en situaciones similares o analogas.

A. R. L.: Administradora de Riesgos Laborales; es la entidad a la cual se deben vincular los
empleados de la Administracion Publica con el fin de lograr una capacitacién que permita un

verdadero control y disminucion de sus enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

AUTOREGULACION: Proceso dindmico al interior de una organizacién en donde los miembros
esperan, unos de otros, asumir una responsabilidad rigurosa, pero exclusiva de sus propias

decisiones, regulando su propia conducta.

BIENESTAR SOCIAL: Conjunto de programas permanentes orientados a crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del funcionario publico

contribuyendo a mejorar la calidad de vida y la de su familia.
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CAJAS DE COMPENSACION: Personas juridicas de derecho privado sin &nimo de lucro que
cumplen funciones de seguridad social y administran todo lo relacionado con el subsidio familiar
en dinero, en especie y ofrecen servicios en areas de salud, programas de nutricion y mercadeo
de productos, educacion integral y continua, vivienda, crédito de fomento para industrias

familiares, y recreacion social.

CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados, 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 misidn institucional y al desarrollo personal integral.

COORDINACION: Mecanismo orientado a garantizar la armonia en el ejercicio de funciones o
en el desarrollo de las actividades propias de un determinado proceso. Supone la existencia de

diferentes instancias que deben articularse para lograr determinados fines.

CULTURA ORGANIZACIONAL: Formas de conducta aprendidas y compartidas por los
miembros de una organizacidon que constituyen su principal instrumento de adaptacion, y que se
consideran validas o como el modo correcto de percibir, pensar, sentir y actuar para el

cumplimiento de sus finalidades sociales.

DEMOCRACIA: Orientacion que exige reconocer que no se es duefo de la verdad y que el otro
es tan legitimo como uno mismo. Exige la reflexiéon y la aceptacion del otro, y, ante todo, que
las diferentes ideologias politicas representan distintos puntos de vista en la construccién de la

convivencia ciudadana.

DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL: Consiste en aquellas acciones que los paises hacen
para reducir la pobreza y mejorar las condiciones de vida por medio del crecimiento sostenible y
la inversion en capital humano, esto Ultimo, significa proveer servicios sociales basicos de

alcance universal y calidad adecuada: educacion, salud, nutricion, paz, entre otras.
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DESARROLLO HUMANO: Proceso conducente a la ampliacion de las opciones que disponen
las personas; las opciones basicas y universales son: poder tener una larga vida saludable,
poder adquirir conocimiento y poder tener acceso a los recursos necesarios para disfrutar de un
nivel de vida decoroso. Otras opciones, preciadas por muchos, van desde la libertad politica,
econdmica y social, hasta las oportunidades de ser creativos y productivos de disfrutar de auto

respeto personal y de derechos humanos garantizados.

EDUCACION INFORMAL: Todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, proveniente
de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos, tradiciones,

costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

EDUCACION FORMAL: Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecidn a pautas curriculares progresivas, o

conducente a grados v titulos.

EDUCACION NO FORMAL: Se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir

conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales.

ETICA: Parte de la filosofia que estudia los principios que rigen el obrar del hombre. Se ocupa
de los valores morales y de la conciencia que queda asociada a la responsabilidad del hombre
por sus acciones. La moral representa un conjunto de actos repetidos, tradicionales
consagrados, mientras que la ética se refiere a un conjunto de actitudes que va mas alla de

€s0s actos.

ETICA ORGANIZACIONAL: Debe ser entendida como busqueda de conceptos y fuera del
mundo organizacional. Es a la vez un conjunto de principios que pueden explicar el papel de la
organizacion dentro del orden social y determinan su legitimidad. La ética organizacional implica
que las decisiones tomadas en una entidad parten del consenso de todos los intereses

involucrados.
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GESTION: Busqueda de la racionalizacion en el uso de los recursos publicos y el cumplimiento

de las finalidades sociales de la administracion en general, por medio de estrategias.

INCENTIVOS PECUNIARIOS: Reconocimientos econdmicos otorgados al mejor equipo de

trabajo de la entidad, por su desempefio productivo.

INCENTIVOS NO PECUNIARIOS: Conjunto de programas flexibles tendientes a motivar y
reconocer a los individuos o equipos de trabajo por su desempefio productivo en niveles de

excelencia.

INDUCCION: Proceso dirigido a facilitar y fortalecer la integracion del nuevo funcionario a la
cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar

la informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la entidad.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Procesos permanentes adelantados por las entidades para
evaluar politicas, programas, procedimientos, resultados, condiciones internas y externas para

introducir, de manera periddica, cambios organizacionales.

METODOLOGIA: Conjunto de acciones secuenciales que orientan el desarrollo de un
determinado programa o proceso y que se apoya en instrumentos para facilitar la consecucion

de los objetivos propuestos.

MISIONAL O TECNICA: Integran esta area las dependencias cuyos productos o servicios

constituyen la razén de ser de la entidad.

MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA: Proceso de transformacidn que
implica introducir técnicas modernas de gestidén, cambiar los procesos administrativos, aplicar

las nuevas tecnologias de la informacion y adoptar nuevos estilos de trabajo para la
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construccion del estado deseado. Demanda de los servidores publicos competencias especiales,

distintas de las adquiridas por la mera experiencia acumulada.

REINDUCCION: Es reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en cualquiera de los cuales se refieren sus objetivos. Los programas
de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios e incluiran obligatoriamente un proceso de
actualizacion de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las regulan la moral

administrativa.

SALUD OCUPACIONAL: Conjunto de estrategias, metodoldgicas, técnicas y mecanismos de
caracter administrativo y organizacional para la gestion y manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, fisicos de las entidades de la Administracion Publica, orientado a disminuir

la accidentalidad laboral e implementar el mejoramiento del ambiente.

SISTEMA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO: Conjunto de politicas, estrategias,
metodoldgicas, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la
gestion y manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de las
entidades de la Administracidon Publica, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el

desempefio institucional.

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION: Conjunto de politicas, planes, disposiciones
legales, organismos, escuela de capacitacién, dependencias y recursos organizados, con el
propdsito comin de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor

capacidad de aprendizaje y de accidn, para lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion.

TOLERANCIA: Aceptacion del otro en la diferencia. Significa el reconocimiento del otro no solo

reconociendo del otro su derecho a vivir y pensar, sino reconociéndolo como hombre en esa
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diferencia de sentir, pensar, gustar y obrar. La tolerancia potencia la capacidad de convivencia y

de crecimiento mutuo.

VALORES: Conductas o normas, individuales o colectivas, consideradas como deseables es
decir, son cualidades de todos los seres humanos para acondicionar el mundo de nuestras vidas

y poder vivirlas en cualquier lugar.

2. FUNDAMENTACION Y JUSTIFICACION

Las razones por las cuales se hace necesaria la implementacion de un programa de formacion y
de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca Vigencia 2014 obedecen a necesidades

de tipo Legal y Administrativo.

3. MARCO LEGAL

La Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, como protagonista del desarrollo
territorial, esta comprometida con la Gestidon Publica, aplicando la Normatividad Vigente, busca

dar cumplimento a los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional.

4+ La Constitucion Politica, en su articulo 54, establece que es “obligacion del Estado y de los

empleadores ofrecer Formacién y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran”.

4+ La ley 489 de 1998 y la ley 909 de 2004, sobre la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Pablica y la Carrera Administrativa, establece las pautas legales para la

creacion de los Sistemas de Formacion Capacitacion de las Entidades Estatales.
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+ Dentro de este contexto, fue expedido el Decreto Ley 1567 de 1998, el Decreto 682 de
2001, la resolucidon 415 de 2003, la Ley 909 de 2004 y el Decreto reglamentario 1227 de
abril de 2005.

+ El articulo segundo del Decreto ley 1567, define el Sistema de Formacion y Capacitacion
como: “El conjunto coherente de politicas, planes, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados, con el propdsito comun de generar en las entidades
y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion
de lograr la eficiencia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con

unidad de criterios”.

+ Mediante, el Decreto 682 del 16 de abril de 2001, el gobierno adoptd el Plan Nacional de

Formacién y Capacitacion, formulado por el DAFP y la ESAP.

+ La Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, en el Titulo VI, Articulo 36, establece los

Obijetivos de la Capacitacion.

+ El Decreto 2539 del 22 de Julio, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a

las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

La conformacién de la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados Publicos, estara

integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 909 de 2004.

La financiacion de la educacién formal hara parte de los programas de bienestar social dirigidos
a los empleados de libre nombramiento y remocion y de carrera, para su otorgamiento, el
empleado debera cumplir los siguientes requisitos: llevar por lo menos un afio de servicio
continuo en la entidad y acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios

correspondiente al Ultimo afo de servicio.
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Los empleados vinculados con nombramiento provisional y los temporales, dado el caracter
transitorio de su relacién laboral, no podran participar de programas de educacion formal o no
formal ofrecidos por la entidad, teniendo Unicamente derecho a recibir induccién y
entrenamiento en el puesto de trabajo. Sera responsabilidad del drea de recursos humanos o
de quien haga sus veces, la formulacion, ejecucién y evaluacion de los programas de Formacion

y Capacitacién y contaran con la colaboracién del Director de la Entidad.

Dando cumplimiento a las normas citadas y siguiendo las directrices impartidas por el DAFP y la
ESAP, se disefia y formula el presente “Plan Institucional de Formacion y Capacitacion
para la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca Vigencia 2014".

Son tres las lineas de politica y las estrategias que dirigen los propdsitos de la capacitacion de

los funcionarios:

Lineas de politica Estrategias
Una gestion publica eficiente y eficaz Mejoramiento de
competencias laborales
Una gestion publica transparente Servidores integros

Una gestion publica democratica y | Participacion ciudadana
participativa

Las lineas de politica son orientaciones para desarrollar principios constitucionales y normativos
de la funciéon publica en procura de su modernizacion y legitimidad ante la sociedad. Las
estrategias, por su parte, delimitan los propositos de capacitacion en términos de
conocimientos, habilidades y actitudes que deben regir la capacitacion de los servidores

publicos.

Las areas tematicas operacionalizan los propdsitos establecidos en las lineas de politica y en las

estrategias; se refieren a temas transversales a toda la Administracion Publica y a prioridades de

10
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gobierno para garantizar una mejor gestion estatal. Por lo tanto las areas tematicas seran

actualizadas segun los objetivos fijados en cada periodo de Gobierno.

4. MARCO FILOSOFICO

4.1 VISION

Que el Plan de Formacién y de Capacitacion se posicione como un instrumento que permita el
mejoramiento del desempeno laboral de los funcionarios de acuerdo a sus competencias

laborales.

4.2 MISION

Promover y ejecutar acciones de capacitacion en los diferentes campos de la Administracion
Publica dirigido a los funcionarios de la entidad brindando conocimientos y herramientas
necesarias para el fortalecimiento de sus conocimientos y competencias comportamentales y por

ende coadyuvar en la solucidn a problemas concretos de la Gestidn Publica.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PLAN DE CAPACITACION

5.1 QUE ES EL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION —PIC-

El Plan institucional de Capacitacién (PIC) es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en

una entidad.

11
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5.2 FASES PARA LA FORMULACION DEL PIC

El Disefio del Plan Institucional de Capacitacion de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca se basd en los proyectos de aprendizaje que respondieron a las necesidades
concretas de capacitacion para enfrentar un problema o reto estratégico institucional. En el
disefio del Plan Institucional de Capacitacion —PIC, si bien se siguid las etapas tradicionales de
diagnostico, programacion, ejecucion y evaluacion, su organizacién depende de la formulacion
de proyectos de aprendizaje, los cuales deben se elaboraron bajo la orientacion de las areas de

recursos humanos y con la participacion de las diferentes dependencias de la entidad.
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5.2.1 FASE 1: Sensibilizar a los Empleados sobre la Capacitacion para el

Desarrollo de Competencias con base en los proyectos de Aprendizaje

Con la sensibilizacion se busco preparar y motivar a la totalidad del personal en la entidad para
que conozca las nuevas orientaciones de la politica y la capacitacién por competencias, entienda
qué son los proyectos de aprendizaje, las situaciones problematicas y los equipos de
aprendizaje. En esta fase deben quedar claros los procedimientos a seguir, el contenido y la

forma de diligenciar las fichas de aprendizaje colectivo e individual.

5.2.2 FASE 2: Formular Proyectos de Aprendizaje

La fase de Formulacién de Proyectos de Aprendizaje consistid en asegurar la conformaciéon de
equipos de aprendizaje por area, proceso u otro criterio para que de manera organizada se
trabaje en la solucién de un problema o necesidad institucional a través de la formulacién de

proyectos de aprendizaje.

En esta fase, el area de Recursos Humanos debe orientar al equipo directivo para que
establezca las necesidades institucionales y asesorar permanentemente en la formulacién de
proyectos de aprendizaje a las dependencias, oficinas o areas de la entidad y a los equipos de

aprendizaje para que respondan a problemas o retos institucionales priorizados.

5.2.3 FASE 3: Consolidar la informacion de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo
formulados en la entidad

En esta fase, el area de recursos humanos recogid Yy clasifico la informacion de los proyectos de
aprendizaje -PAE- formulados en la entidad, con el fin de organizarla, analizarla y facilitar la
fijacion de prioridades de las acciones a realizar para incluirlas en la formulacion del PIC — Plan

Institucional de Capacitacion.

13
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Se recomendd elaborar un cuadro o matriz en la cual se organice la informacion de los
proyectos. El area de talento humano establecié los criterios de andlisis (o categorias) que
considere importantes para clasificar la informacion, asi como para el analisis y toma de

decisiones.

5.2.4 FASE 4: Ejecucion del PIC
Implica poner en marcha las distintas acciones para garantizar la realizacién de las estrategias o

métodos de aprendizaje previstos en los proyectos de aprendizaje.

6. PROGRAMAS DE CAPACITACION

6.1 Programas Especificos

Las lineas de politica y las estrategias ya definidas constituyen el marco general dentro del cual,
se formularan los programas especificos de capacitacién. Para ello se tendran en cuenta,
ademas, los siguientes aspectos previstos en la normatividad vigente y en los fundamentos

técnicos en materia de Capacitacion.

6.2 Aspectos Basicos

4+ Formulacion anual: es necesario garantizar la armonizacién temporal, en tanto que la
capacitacion y el desarrollo del talento humano se convierten en actividades estratégicas

esenciales, directamente ligadas al logro de los objetivos y metas previstos en el Plan de

Accion de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca.

14
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Concordancia con politicas y estrategias del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion: ello
garantiza que la Administracion en su conjunto se movilice hacia la obtenciéon de los

cometidos y propdsitos comunes.

Observancia de los principios de capacitacion, definidos en el articulo 6 del Decreto 1567
de 1998.

Concordancia con la planeacion de la entidad, de manera que las previsiones, de los Planes

de Accidn, sean considerados en su dimension orientadora.

El empleado tiene las siguientes obligaciones en relacion con la Formacion y Capacitacion:

a) Participar en la identificacién de las necesidades de capacitacion de su dependencia o

equipo de trabajo.

b) Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado y

rendir los informes correspondientes a que haya lugar.

c) Aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos para mejorar la prestacion del

servicio a cargo de la entidad.

d) Servir de agente capacitador dentro o fuera de la entidad, cuando se requiera.

e) Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas institucionales de

Formacién y Capacitacion, asi como de las actividades de capacitacion a las cuales asista.

f) asistir a los programas de induccién o reinduccién, segin su caso, impartidos por la
entidad.
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6.3 Los Programas de induccion y reinduccion.

El Plan institucional debe incluir obligatoriamente programas de induccidén y de reinduccion,
como procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del
empleado a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico
y a suministrarle informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la
entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto

metodoldgico flexible, integral, practico y participativo.

a) Programa de induccidn: Es un proceso dirigido a iniciar al funcionario en su integracién a
la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacién. El
aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba debera ser

tenido en cuenta en la evaluacién de dicho periodo. Sus objetivos son:

1. iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como el fortalecimiento

de su formacion ética;

2. familiarizarlo con el funcionario, con la organizacion y con las funciones generales del Estado;

3. instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su dependencia, al igual que

de sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos;
4. informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la
corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores

publicos.

5. crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad;
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b) Programa de reinduccion: estd dirigido a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos, que mas adelante se sefalan. Los programas de reinduccion se
impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afos, o antes, en el momento en que
se produzcan dichos cambios, e incluirdn obligatoriamente un proceso de actualizaciéon acerca
de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral

administrativa. Sus objetivos especificos son los siguientes:

1. enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del Estado y de sus funciones;

2. informar a los empleados sobre la reorientacion de la misidn institucional, lo mismo que sobre

los cambios en las funciones de las dependencias y de su puesto de trabajo;

3. ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por la

organizacion y afianzar su formacion ética;

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

5. informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de administracion de

recursos humanos.

7. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

7.1 Soporte Institucional Y Mecanismos De Coordinacion, Cooperacion, Asesoria,
Seguimiento Y Control

El Plan de Formacién y Capacitacién de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca,

para su implementacion tendra responsabilidades compartidas entre una oferta institucional de
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funcionarios publicos con responsabilidades y competencias especificas para apoyar el desarrollo
de las acciones de formacion y capacitacién dentro de las lineas de politica y las estrategias que
aqui se formulen; y las instituciones publicas y privadas con experiencia en el desarrollo de
programas de capacitaciéon. La implementacién comprendera la gestion integral del Plan desde
su formulacion hasta su evaluacion y ajuste, lo cual supone un proceso permanente de
coordinacion interinstitucional. Con el fin de garantizar el adecuado desarrollo y ejecucion de las
acciones y actividades formuladas en virtud del presente Plan de Formacién y Capacitacion, se
cuenta con los siguientes organismos y entidades y se establecen los siguientes mecanismos de

coordinacién, cooperacion, asesoria, y de seguimiento y control.

7.2 Organismos y Entidades

+ Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP

Es el organismo rector en materia de gestiéon y desarrollo del talento humano al servicio del
Estado, al cual, en virtud de lo dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998 y en la ley 489 del
mismo afo, le corresponde formular el Plan Nacional de Formacidon y Capacitacion, en
coordinacién con la Escuela Superior de Administracién Publica, actualizarlo y coordinar su

ejecucion.

+ Escuela Superior de Administracion Pablica — ESAP

Establecimiento publico de educaciéon superior, cuyo objetivo fundamental es la formacién de
profesionales en Administracién Publica, al cual en razén de su mision, en lo relacionado con la
capacitacion de los servidores publicos le corresponde participar en la elaboracion, actualizacién
y seguimiento del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion. Igualmente, disefiar el curriculo
basico de programas de induccidon y reinduccién, definidos por el Decreto 1567 de 1998. Segun
lo establece el articulo 31 de la ley 489 de 1998 la Escuela de Alto Gobierno se constituye como

programa permanente y sistematico desarrollado por la Escuela Superior de Administracion
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Publica, en coordinacidon con el Departamento Administrativo de la Funciéon Pablica, cuyo objeto

es impartir la induccién y prestar apoyo a la alta gerencia de la Administracion Publica.

+ ECAM - Escuela de Capacitacion Municipal

Entidad encargada de Direccionar y ejecutar todas las acciones de formacion de los funcionarios
publicos de la Administracion Central y descentralizados, de los lideres comunales, juveniles y
sociales, asi como también a las mujeres cabeza de familia, discapacitados, adultos mayores,
jovenes y nifios en derechos humanos, procesos democraticos, calidad de vida, procesos
productivos entre otros; rigiéndose por las leyes Colombianas, sus propios estatutos y

reglamentos.

+ Red Interinstitucional de Apoyo a la Capacitacion para el sector publico

La Red es una alianza estratégica interinstitucional, entre entidades y Escuelas de Capacitacion,
que propende por la eficiencia y la eficacia de la gestién de programas propios del area,
dirigidos a los funcionarios del Estado en todas las ramas del poder publico y en todos sus
niveles, a través de la conjuncién de esfuerzos y voluntades, que permitan una total y
permanente cooperacion y apoyo entre sus miembros, reflejando asi, la unidad de cuerpo como
principio vital de la Administracién Publica, en procura de la generacién del bienestar de la

sociedad.

7.3 Mecanismos para el Desarrollo y Ejecucion del Plan Institucional de Formacion

y Capacitacion

+ Cooperacion

El Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, con la estrecha colaboracion de la

Escuela Superior de Administracion Publica, identificara organismos y entidades, tanto publicas
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como privadas, nacionales e internacionales, que puedan concurrir con programas, recursos o
financiacion, que hagan viable la ejecucién de los programas de capacitacion que se formulen

en desarrollo de este Plan.

4+ Asesoria

Corresponde al Departamento Administrativo de la Funcidon Publica y a la Escuela Superior de
Administracion Publica, prestar asesoria y asistencia técnica en el disefio, formulacion,

ejecucion, seguimiento de los programas de capacitacion.

Seguimiento y Control

La Comision de personal o el responsable del area de recurso humano, adoptara los
mecanismos Yy actividades disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y
la Escuela Superior de Administracion Publica, dirigidos a establecer el desarrollo del Plan y a

determinar sus resultados, efectos e impacto.

La oficina de control interno o quien haga sus veces participara activamente en el seguimiento a
los programas de formacidén y capacitacion para asegurar su cumplimiento dentro de los

parametros aqui sefialados.

8. SISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION

De acuerdo a los resultados encontrados en el proceso de la recopilacién de la informacion en el
formato de necesidades de capacitacion realizado a los funcionarios de la entidad, se
RECOMIENDA la ejecucion apropiada al Plan de Formacion y Capacitacion de la presente

vigencia, de lo anterior se agruparon en los siguientes cuadros las areas funcionales, las areas
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tematicas, los programas y subprogramas a desarrollar con el fin de suplir las deficiencias y

lograr desarrollar el recurso humano de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca.

Subprograma 1: Contratacion Administrativa

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL: Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia y Gestion Publica

SUBPROGRAMA: Contratacion Administrativa

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Dar a conocer a los | Funcionarios del | Seminario - Induccion Nuevo Régimen de Contratacion
funcionarios las normas | Nivel Directivo, Estatal

vigentes que regulan el | Profesional y

Sistema de
Contratacién Estatal.

contratistas del area
administrativa.

Actualizaciéon de
Contratacidén estatal

régimen de

Subprograma 2: Gerencia Estratégica

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia y Gestion Publica

SUBPROGRAMA: Gerencia Estratégica

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Dotar a los funcionarios | Todos los | Seminario Taller - Induccion * Planeacion Estratégica
de Herramientas | funcionarios de los

practicas para la | niveles Directivo,

Gerencia Estratégica. Profesional y

administrativo.
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Subprograma 3: Gestion de Calidad

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial
PROGRAMA: Gerencia y Gestion Publica
SUBPROGRAMA: Gestidn de Calidad
OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Brindar actualizacion en | Todos los funcionarios | Induccion #% Actualizacién Normas Icontec
Normas de Gestién de | del nivel Directivo,
la Calidad a los | Profesional, 4 Normas ISO- Sistemas de Calidad
funcionarios. administrativo y

contratistas de la

entidad.

Subprograma 4: Induccién

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional y de Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia del Talento Humano

SUBPROGRAMA: Induccién

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Adaptar el personal a | Todos los | Capacitacion y Mision

su rol ocupacional | funcionarios y | Entrega de material

generando identidad, | contratistas que Vision

compromiso y sentido | Ingresen a la

de pertenencia al
ingresar al Servicio de
la entidad.

Entidad.

- & & & £ ¥

Estrategias
Estructura
Funciones Generales

Normas, Derechos y deberes
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Subprograma 5: Readaptacion Laboral

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL: Misional y Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia del Talento Humano

SUBPROGRAMA: Readaptacién Laboral

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Actualizar el personal | Todos los | Taller - Seminario = Manual de Funciones

de la entidad en su rol | funcionarios que

ocupacional para | laboran en la 4+ Manual de Procesos y
mejorar conocimientos, | Entidad. Procedimientos

habilidades y destrezas
necesarias para el
ejercicio de sus
funciones.

Subprograma 6: Carrera Administrativa

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL: Misional

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia del Talento Humano

SUBPROGRAMA: Carrera Administrativa

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO

Dar a conocer a los | Todos los | Seminario * Ley 909 y sus Decretos
funcionarios las normas | funcionarios que Reglamentarios

vigentes que regulan la | laboran en la

carrera administrativa, | Entidad.
haciendo énfasis en las
normas del nivel
territorial.
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Subprograma 7: Liderazgo

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional y de Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia del talento Humano

SUBPROGRAMA: Liderazgo

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Brindar  herramientas | Todos los | Seminario - Induccién | % Motivacién de Personal
practicas para el | funcionarios y

desarrollo de | contratistas que 4 Sentido de Pertenencia
habilidades y destrezas | laboran en la

que  desarrollen la
capacidad de Liderazgo
de los funcionarios de
la entidad.

Entidad.

Subprograma 8: Contabilidad Publica

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia y Gestion Financiera

SUBPROGRAMA: Contabilidad Publica

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Dotar a los funcionarios | Los funcionarios y | Seminario % Actualizacion de las normas
y contratistas de los | contratistas del area expedidas por la Contaduria
elementos basicos de la | contable y de General de la Nacion.

Contabilidad Pablica, | Tesoreria.

para lograr un mejor
desempefio en el area
contable.

= Aspectos procedimentales de
Sostenibilidad Contable.
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Subprograma 9: Actualizacion Documental y Archivistica

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional y de Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia de Recursos Fisicos

SUBPROGRAMA: Administracion Documental y Archivistica

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO

Dar a conocer a los | Todos los | Capacitacion <+ Normatividad Vigente Y Técnicas de

funcionarios y
contratistas las normas
vigentes que regulan la
Administracion
Documental y
Archivistica.

funcionarios y

contratistas
entidad.

de la

Administracion
Archivistica

Documental y

Ley 594/2000 y demas actos
administrativos emanados por el
Archivo General de la Nacion

Aplicacion de Tablas de Retencion
Documental

Gestion Documental

Subprograma 10: Control Interno

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional y de Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Control de Gestién

SUBPROGRAMA: Control Interno MECI

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Dotar de herramientas | Todos los | Capacitacion por parte Normatividad Vigente de Control

basicas para el Control
de la Gestion.

funcionarios y | del

contratistas
Entidad.

responsable del

de la | area - Capacitacién

Interno.

Nuevo Modelo Estandar de Control
Interno.

Seguimiento y evaluacién del MECI
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Subprograma 11: Indicadores de Gestion

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial
PROGRAMA: Control de Gestion
SUBPROGRAMA: Indicadores de Gestidn
OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Dotar de herramientas | Todos los | Capacitacion por parte + Formulacion, seguimiento y
basicas para el Control | funcionarios y | del responsable evaluacién de Indicadores de
de la Gestion Municipal. | contratistas de la Gestion.

entidad.

Subprograma 12: Gobierno en Linea

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Control de Gestion

SUBPROGRAMA: Plan Nacional de Musica.

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO

Dar a conocer a los | Todos los | Capacitacion + Normatividad Vigente de Gobierno
funcionarios y | funcionarios y en Linea.

contratistas las normas | contratistas de Ia

vigentes que regulan el | entidad.

sistema de Gobierno en
Linea.
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Subprograma 13: Presupuesto Publico

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Apoyo

AREA TEMATICA:

Estado Gerencial

PROGRAMA: Control de Gestion

SUBPROGRAMA: Presupuesto Publico.

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO

Dar a conocer a los | Funcionarios y | Capacitacién + Normatividad Vigente de

funcionarios y
contratistas las normas

contratistas del area
de tesoreria.

Presupuesto Publico.

vigentes que regulan el 4+  Nuevo Régimen de Presupuesto
presupuesto publico. Publico.

Subprograma 14: Manejo del Stress Laboral

SISTEMA DE CAPACITACION
AREA FUNCIONAL: Apoyo - Misional
AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Bienestar Social
SUBPROGRAMA: Stress Laboral.

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Conocimiento sobre | Todos los | Charlas * Manejo del stress Laboral.
temas de bienestar | funcionarios y
social. contratistas de la | Talleres 4  Tolerancia.

entidad.
Capacitacion %  Trabajo en equipo
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Subprograma 15: Acoso Laboral

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Misional y Apoyo

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Gerencia del Talento Humano

SUBPROGRAMA: Acoso Laboral

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Actualizar el personal | Todos los | Capacitacion % Ley relacionada con el tema de
de la entidad en lo | funcionarios que acoso laboral y demés normas
relacionado con las | laboran en la relacionada con el tema

normas e acoso laboral. | Entidad.

Subprograma 16: Elaboracion de Proyectos

SISTEMA DE CAPACITACION

AREA FUNCIONAL:

Apoyo - Misional

AREA TEMATICA: Estado Gerencial

PROGRAMA: Control de Gestion

SUBPROGRAMA: Elaboracion de Proyectos

OBJETIVO GENERAL COBERTURA METODOLOGIA CONTENIDO SUGERIDO
Dotar de herramientas | Todos los | Capacitacion por parte + Formulacion, seguimiento y
basicas para el manejo | funcionarios y | del responsable - evaluacion de programas de

en la formulacién vy
ejecucién de proyectos.

contratistas
entidad.

de la | Diplomado

proyectos.

EDGAR RAMIRO ROJAS PABON

Director
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