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PRESENTACION

El presente plan de capacitaciébn constituye el instrumento que determina las
prioridades de formacion de los funcionarios publicos de la Alcaldia Distrital de
Santa Marta.

La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado
de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere
o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo,
y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto o
el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo de los
Recursos Humanos, la capacitacion implica por un lado, una sucesion definida
de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracién del colaborador a
Su puesto en la organizacién, el incremento y mantenimiento de su eficiencia,
asi como su progreso personal y laboral en la empresa. Y, por otro un conjunto
de métodos técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la
implantacion de acciones especificas de la empresa para su normal desarrollo.
En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el
colaborador brinde el mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus
actividades, asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio
creativo del colaborador.

El Plan de Capacitacion incluye los funcionarios publicos de la alcaldia distrital de
santa marta, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y con temas
puntuales, obtenidos como resultado de la aplicacion de la encuesta de
necesidades de formacion.
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OBJETIVO GENERAL

e Mejorar las competencias laborales, fortalecer los conocimientos,
habilidades, aptitudes y contribuir a su bienestar y motivacion en el entorno
laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de
una ética del servidor publico.

e Facilitar la formacion, capacitaciéon y entrenamiento de los empleados,
promoviendo la adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes, para
el mejor desempefio laboral y para el logro de los objetivos Institucionales

e Contribuir al desarrollo de las competencias individuales elevando el nivel
de eficacia de los servidores y de la organizacion.

JUSTIFICACION

La capacitacién y formacion de los funcionarios en el desarrollo de competencias
para el trabajo en equipo aparece como una respuesta pertinente a los entornos
cambiantes y de transformacion en los que estan insertas las Organizaciones. A
efectos de brindar mejores respuestas a las demandas de una sociedad cada vez
mas compleja, las organizaciones buscan ser mas efectivas y mejorar su
desemperio, realizando modificaciones a la interna.

Para ello, se hace necesario generar y promover equipos de trabajo que, a
diferencia de los grupos, logren un efecto sinérgico, que aumenten la capacidad
de accién y por tanto, agreguen mayor valor a los resultados, movidos por un
propésito y responsabilidad compartidos. Para contar con grupos que se
conviertan en equipos efectivos resulta clave brindarles las herramientas
necesarias para mejorar los resultados a alcanzar y la forma en que los
integrantes interactuan para lograrlos

ALCANCE

Funcionarios o servidores publicos de la Alcaldia Distrital de Santa Marta.
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MARCO LEGAL Y REQUISITOS ASOCIADOS

Se inicia con la implementacion de los Sistema de Gestion, creado en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015, el cual integra los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de la Calidad, en un conjunto de entidades y
organismos del Estado, politicas, normas, recursos e informacion; cuyo objeto es
dirigir la gestidon publica al mejor desempefio institucional y a la consecuciéon de
resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los
derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad (Decreto
1499 de 2017).

Ademas, se debe tener en cuenta las disposiciones de la Ley 909 de 2004. Por la
cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones, que en su Capitulo | del titulo VI
establece que, con el proposito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y
desarrollo de los empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al
cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, las entidades deberan
implementar programas de bienestar e incentivos, de acuerdo con las normas
vigentes.

Asi mismo, el Decreto 4661 de 2007. Por el cual se modifica el Decreto 1227 de
2005, Paragrafo 1°. “Los programas de educacién no formal y de educacion
formal basica primaria, secundaria y media, o de educacion superior, estaran
dirigidos a los empleados publicos. También se podran beneficiar de estos
programas las familias de los empleados publicos, cuando la entidad cuente con
recursos apropiados en sus respectivos presupuestos para el efecto”. Paragrafo
2°. “Para los efectos de este articulo se entendera por familia el cényuge o
comparfero(a) permanente, los padres del empleado y los hijos menores de 18
afos o discapacitados mayores que dependan econdémicamente de él”.

Decreto Ley 1227 de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto-Ley 1567 de 1998. En el capitulo Il del titulo V, articulos 69 al
85, se refiere al sistema de estimulos, el cual debe implementarse en las
entidades a través de programas de bienestar social.
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Decreto Ley 1567 de 1998. Por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado. En el
Articulo 13 del Titulo Il, Capitulo | establece disposiciones generales del Plan
Institucional de Capacitacion 4 sistema de estimulos para los empleados del
Estado, “el cual estara conformado por el conjunto interrelacionado y coherente
de politicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar e
incentivos que interactian con el propdsito de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los empleados del Estado en el desempefio
de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados
institucionales”. En el articulo 19 establece que las organizaciones regidas por
esto deben de elaborar anualmente Programas de Bienestar Social.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La Alcaldia de Santa Marta, en concordancia con el articulo 6, del decreto 1567
de 1998 aplica los siguientes principios

omplementariedad Integralidad Objetividad

Prevalencia del Prelacion de los
Participacién Interés de la Empleados de
Organizacién Carrera
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POLITICAS DE CAPACITACION

oda solicitud de capacitacion, debe ser avalada y verificada
egun su real necesidad.

¥

os conocimientos adquiridos deberan ponerse en practica |
urante el desempefio de sus funciones y si es el caso

ocializarlo a los funcionarios que les competen. ‘

e aprobaran las horas de capacitacidon de acuerdo al Plan de
apacitacion y el presupuesto.

e Implementaran los procedimientos para determinar la
ecesidad de capacitacién de los funcionarios.

oda capacitacion, deberd ser respaldada por el control de
sistencia o documentos.

MODALIDADES DE CAPACITACION

Las capacitaciones se podran desarrollar haciendo uso de las siguientes
modalidades:

Seminario: La reunién especializada que tiene naturaleza técnica y académica cuyo
objetivo es realizar un estudio profundo sobre alguna materia.

Diplomados; son programas de actualizacion en el marco de la educacion no
formal o continuada.

Taller: Metodologia de trabajo en la que se conjugan la teoria y la préactica, es
caracterizada por la investigaciéon, el descubrimiento cientifico y el trabajo en
equipo que enfatiza en la solucién de problemas, capacitacion, y requiere la
participacion de los asistentes.
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Capacitacién/taller en el puesto de trabajo (también denominado como
entrenamiento o adiestramiento): Es el acercamiento al puesto de trabajo del
servidor publico para lograr un mayor impacto individualizado y apropiacion del
conocimiento. Se logra mediante la capacitacion personalizada y es aplicable, por
ejemplo, para las actividades de salud ocupacional o de induccion especifica en
el puesto de trabajo.

Curso de actualizaciéon o profundizacién: El capacitador debe ser experto en el
tema y nutrir al capacitado de los conocimientos nuevos en determinado tema.

Las capacitaciones podran ser internas o externas, segun el origen de la
convocatoria, asi:

Internas: Capacitaciones que se organizan y convocan al interior de la Alcaldia,
con capacitadores de la misma entidad o capacitadores contratados para este
propésito.

Externas: Capacitaciones que se realizan fuera de la Alcaldia, por convocatoria
de otras entidades u organizaciones.

Las capacitaciones podran ser abiertas o cerradas, segun el origen de los
convocados, asi:

Abierta: convocatoria general para todos los funcionarios.
Cerrada: para una lista especifica de convocados.

NECESIDADES DE CAPACITACIONES APROBADAS

Se analiza la informacion obtenida de las encuestas de necesidades de
capacitacion del periodo inmediatamente anterior para determinar las
necesidades de formacién de la Alcaldia Distrital de Santa Marta. A partir de esa
informacion, los ejes tematicos se determinan por medio de los criterios
seleccionados por el comité del plan institucional de capacitacion, teniendo en
cuenta los objetivos de las areas y lineamientos de la alta direccion para cada
vigencia. Igualmente, se identifican diferentes necesidades propias del quehacer
de la entidad, los planes, programas, proyectos, necesidades de actualizacion
procedimental o normativa de la Alcaldia Distrital en el marco de la Modernizacion
Administrativa y dando cumplimiento a lo establecido en su plan de desarrollo
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CRONOGRAMA DE TEMAS DE CAPACITACION

De acuerdo con las capacitaciones aprobadas por el Comité Del Plan Institucional
de capacitacion para satisfacer las necesidades identificadas y promover el
fortalecimiento y desarrollo de las capacidades y competencias de sus servidores,
gue responda a las necesidades propias de la Alcaldia Distrital, y del entorno; se
seguird un cronograma que se modificara anualmente de acuerdo a las
necesidades. Ver anexo 1

PROGRAMA INDUCCION

Su objetivo es facilitarles a los servidores la comprension del Estado y de la
Alcaldia Distrital de Santa Marta y sus transformaciones en funcion del
cumplimiento de sus misiones, politica administrativa, econémica y social, asi
como la operatividad del mismo. Ademas de familiarizar al nuevo servidor con la
administracion e iniciar en él un proceso de asimilacion de la cultura del servicio
publico orientada a la generacion de resultados sociales y sustentados en valores
gue propendan por el interés general y el bien comun.

Este programa se realiza cada vez que ingresa un servidor a la entidad, siguiendo
lo establecido en el manual de procedimiento de induccion de la Alcaldia Distrital
de Santa Marta. En estas Jornadas de induccion integra a los nuevos servidores
a la entidad, con el acompafnamiento de los jefes de talento Humano, Bienestar
social, Control Interno y Control Disciplinario.

MARCO NORMATIVO DE LA INDUCCION

El primer paso desde el punto de vista conceptual para abordar las tematicas de
induccion y reinduccion es analizar y comprender el alcance y objetivos de cada
una de ellas, establecidos en la normatividad, y asi poder darles el peso
necesario en la planeacién institucional y en el desarrollo de los respectivos
procesos y procedimientos de las entidades y organismos distritales.

El Articulo 7 del Decreto Nacional 1567 de 1998 establece que los programas de
induccion y reinduccion son procesos de formacién y capacitacién, y por tal
motivo hacen parte del Plan Institucional de Capacitacién - PIC -. En este sentido,
su formulacion debe responder al diagnéstico de las necesidades de la entidad,
que incluye tanto las problematicas que se presenten, como las perspectivas de
cambio y orientaciones para la adaptacion de la entidad a su entorno (analisis de
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contexto estratégico y gestion de riesgos), elementos que constituyen la base

para la toma de decisiones de la entidad tanto para la gestion del talento humano
como frente a su planeacién institucional.

Teniendo en cuenta el Articulo 1 del Decreto Nacional 1567 de 1998, el campo de
aplicacion del sistema nacional de capacitacion (que incluye la induccion y la
reinduccién) son “los empleados del Estado que prestan sus servicios en las
entidades regidas por la Ley 443 de 1998”. Dicha Ley fue derogada por la Ley
909 de 2004 “por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, la cual
establece que “hacen parte de la funcion publica los siguientes empleos publicos:
a) Empleos publicos de carrera; b) Empleos publicos de libre nombramiento y
remocion; ¢) Empleos de periodo fijo; d) Empleos temporales” (Articulo 1 de la
Ley 909 de 2004).

Sin embargo, con la evolucion de la gestién publica y la normatividad, se
encuentran sustentos que amplian la poblacion objetivo de la induccion y la
reinduccién, debido a necesidades como garantizar la prestacion de un servicio
de calidad y prevenir la materializacion de riesgos que afectan negativamente a
usuarios y demas partes interesadas.

La normatividad relacionada con el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
de la Atencién en Salud establece como uno de los requisitos minimos de
habilitacién para todos los servicios que “los prestadores demostraran haber
desarrollado acciones de formacién continua del talento humano en salud, en los
procesos prioritarios asistenciales ofertados” (Numeral 2.3.2.1. de la Resolucion
No. 00002003 de 2014 del Ministerio de Salud y Proteccion Social)7 , acciones
que incluyen la induccién y reinduccion.

OBJETIVOS DE LA INDUCCION

e Iniciar su integracion al sistema deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

e Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las
funciones generales del Estado.

e Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su
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dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes
y derechos.

e Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcion, asi como sobre la inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

e Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad

Dichos objetivos deben tenerse presentes para determinar su grado de
cumplimiento al finalizar el proceso de induccion de cada servidor publico.
Adicionalmente, como se aclar6 en el andlisis del marco normativo, es importante
considerar la poblacion objetivo, en especial cuando se trata del sector salud y
del tema de Seguridad y Salud para el Trabajo

TEMATICA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Introduccion

Nuestra Entidad

Manual de Imagen institucional

Estructura de la dependencia al que hace parte la entidad.

Estructura
Estructura Organizacional - Organigrama.
Comités y Comisiones Institucionales

Direccionamiento Estratégico.
Mision y Vision.

Principios y Valores.

Mapa de Procesos

Objetivos y metas Institucionales.
Plan de Accion y Proyectos

Derechos y Deberes

Cadigo Disciplinario Unico — Ley 734 de 2002.
Estatuto Anticorrupcion — Ley 1474 de 2011
Accion Disciplinaria
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Sistema de Gestion.

Sistemas Integrados de Gestiona (SIG)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema de Control Interno (SCI).

Gestidon de Seguridad de la Informacion (SGSI).

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

Transparencia

Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Principales herramientas de los sistemas de gestion (Manual de procedimientos,
indicadores, mapa de riesgos).

De importante cumplimiento

Jornada de Trabajo

Acuerdos de Gestion (Gerentes Publicos)

Evaluacion del Desempefio (Carrera Administrativa)

Evaluacion de la Gestion - Empleados Provisionales, Evaluacion de la Gestion -
Empleados Temporales

Desarrollo Administrativo en el ejercicio de la Funcion Publica
Situaciones Administrativas

Prestaciones Sociales

Derechos Salariales

Sistema de Seguridad Social Integral

Noémina

Etica publica e integridad
Caddigo de Integridad
Plan estratégico

Proceso de Comunicaciones
Boletin Interno y Externo, pagina WEB, Redes sociales, entre otras.

Asi mismo, una induccién especifica al cargo a recibir el funcionario publico con
sus respectivas funciones y normativas internas.
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PROGRAMA DE REINDUCCION

El articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que todas las entidades publicas
Tendran, ademas del programa de induccion para el personal que ingrese a la
entidad y uno de actualizacion cada dos afios, o reinduccion. Asi mismo, el
articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los Planes institucionales
de cada entidad deben incluir obligatoriamente, ademas de programas de
induccion, programas de reinduccion, los cuales deberan Hacerse por lo menos
cada dos afios, 0 antes, en el momento en que se Produzcan los cambios. En
consecuencia, los programas de re-induccion en la Alcaldia Distrital de Santa
Marta estar dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con las politicas
econdmica, social y ambiental de cada nueva administracion y a reorientar su
integracion a la cultura organizacional.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

e Crear un espacio para que los servidores conozcan las reformas en la
organizacion del Estado y de sus funciones.

e Actualizar sus conocimientos respecto de los énfasis de cada
administracion en su politica econdémica, social y ambiental

e Actualizar en relacion a las normas y decisiones para la prevencion y
supresion de la corrupcion, informar acerca de las modificaciones en
materia de inhabilidades e incompatibilidades de los servidores publico y
actualizarlos frente a los cambios estructurales y culturales de la entidad y
sus dependencias.

Para la Vigencia 2020 se tiene programadas Jornadas de Reinduccién para
informar sobre los planes, programas, proyectos, necesidades de actualizacion
procedimental o normativa de la Alcaldia Distrital en el marco de la Modernizacién
Administrativa. Dando cumplimiento al decreto 1227 de 2005, numeral 75.2 que
establece adelantar acciones de preparacion frente al cambio y de desvinculacion
laboral asistida o readaptacion laboral cuando se den procesos de reforma
organizacional.
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REGISTRO DE ASISTENCIA

Este registro debe ser diligenciado por los asistentes a la capacitacion, facilitando
la recopilacion de la informacion de las personas que asisten a las
capacitaciones. Los registros de asistencia a las capacitaciones en que los
funcionarios participen, fuera de la entidad por convocatoria de otras
instituciones, se realizara a través de la certificacion de asistencia, la cual debera
ser reportada por el mismo funcionario dentro de los tres (3) dias siguientes a la
participacion, anexando la copia respectiva para su salvaguarda en la hoja de
vida y generacion de estadisticas e indicadores.

EVALUACION Y CONTROL DE RESULTADOS

Se realizara el seguimiento al desarrollo del presente plan para controlar su
ejecucion y generar indicadores de cumplimiento, medidos por el desempefio,
resultados y cambios obtenidos en el desempefio de los funcionarios y desarrollo
de competencias en la organizacion; también se tomaran las correspondientes
acciones correctivas y preventivas segun sea el caso.

SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

De forma similar a lo que ocurre con el programa de induccién, para realizar el
seguimiento al programa de reinduccion, es necesario articular el mismo al Plan
de Accion (Plan de Gestion) de la dependencia encargada de su desarrollo, es
decir, las unidades de talento humano, las areas de comunicaciones y de las
dependencias que, de conformidad con las tematicas establecidas, deban
participar activamente en el mismo. Lo anterior promovera la articulacion de las
herramientas de planeacion y gestibn con que cuenta la entidad, ademéas de
garantizar la inclusion de la totalidad de las responsabilidades que cada
dependencia asume frente al tema, y optimizando el ejercicio de planeacion,
seguimiento y mejora.
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION DE BIENESTAR SOCIAL - Vigencia 2020

SECRETARIA GENERAL -DIRECCION DE CAPITAL HUMANO - BIENESTAR SOCIAL

JORNAD. MAR ABRI SEP
OBJETIVOS TEMA DECAPACITACION TEMAS POBLACION RECURSOS ENE MAY JU JUuL AGO ocC DIC
DURACION 4 L
Ladefiniciénde unsistemadegestion
e documental estarelacionadoconla Recursotecnoldgico paraproyeccion
Gestion Documental L [ TODA LA JORNADA EMPLEADOS . o
capturay organizaciondetodoslos y sonido. Video Beam, micréfonos.
documentosparafacilitar subusqueda.
Informacién, pensamientoy conducta.
*Reforzar conocimientos Atenciénal Ciudadanoy Servicio al Estilosde comunicacién. Pasividad, MEDIA JORNADA EMPLEADOS Recursotecnoldgico paraproyeccion
enlasdiferentesareasde Cliente Asertividady Agresividad. La y sonido. Video Beam, micréfonos.
A sertividad enlasrelacioneslaborales.
iolaboral que Asertividaden| laci laboral
permitanampliar las Responde adosaspectofundamentales
habilidadesy destrezasdel unaobligaciénde caracter moral que
funcionariopublico. espropiadelindividuo, esdecir la Recursotecnoldgico para proyeccion
*Desarrollar el sentidode |Eticay Orgullodel Servidor Publico condicién que debetener unservidor [TODALAJORNADA EMPLEADOS . o
o A B y sonido. Video Beam, micréfonos.
responsabilidad haciala publicode que susactosdeben
administraciénatravésde adecuarloanormasde conductas
unamayor competitividad idenficadasconresposabilidades.
y conocimientos nuevasnormas buscan asegurar los ) )
apropiados. derechosadquiridospor los Recursotecnoldgico para proyeccion
*Proporcionar ala Normasy leyesde lacarrera trabajadoresde carrera MEDIA JORNADA EMPLEADOS y sonido. Video Beam, micr6fonos.
administraciénunaeficaz admistrativa administrativa. Especialistaenlatematica
funciéndesdelaDireccién loque permite unindicador de gestion
de Capital Humanoen esqeteffnlnarswproyecléouna | meDIAJORNADA EempLEADOS  |RECUrsotecnologicoparaproyeccion
terminosde organizacion esdtan siendo exitososo si y sonido. Video Beam, micréfonos.
conocimientos, actitudes ||ndicadoresde Gest6n y Resultados estan cumpliendo conlosobjetivos
¥ habiliadesparaobtener Apl 16nde5médul frent | Recursotecnolégicoparaproyeccién
fi . icacionde 5modulosrefrentesalas
unmejor desempefiodel |p515madoen Contratacion Estatal P TODALAJORNADA|  EMPLEADOS | y sonido. Video Beam, micréfonos.
trabajador. nuevasnormasde Contratacion. . .
Especialistaenlatematica
*Incrementar lo 1l
de productividady Sistemase Informética- Excel , Nuevasherramientasinformaticas. Recursotecnolégico paraproyeccién
promover unambientede |omunicacionesy Redes BuenusodelasTICs. Manejodela MEDIA ORNADA EMPLEADOS y sonido. Video Beam, micr6fonos.
i erramientaExcel. ecialistaenlatematica
seguridadenel h ientaExcel ialistaenlatemati
funcionarioptblico. Establece procesosparaconsequir Recursotecnoldgico paraproyeccion
*Contribuir al ITILMARCO DETRANSPARENCIA P P 9 MEDIA JORNADA EMPLEADOS y sonido. Video Beam, micréfonos.
- prestar servicioenformadptica !
fortalecimiento aenlatematica
organizativoy responder a Normatividad aplicable para Sereconoce como prepensionado al
lar degenerar |pr 1cadacasoy trabajador quelefaltentresafiosde Recursotecnolégico paraproyeccion
los opreviode losrequisitosy edadotiempode servicio, paraquesele| MEDIA JORNADA EMPLEADOS y sonido. Video Beam, micréfonos.
funcionariospublicosque |documentacién apresentar enel reconozcalapensiondejubilacionode Especialistaenlatematica
permitanunmejoryméas |[momentodelapensiondevejez ASP vejez.
eficienteejerciciode sus mplementacion enlasteoriasde Recursotecnoldgico para proyeccion
labores. SeminarioenPoliticaspublicasy desarrollode familias, politicasde MEDIA JORNADA EMPLEADOS y sonido. Video Beam, micréfonos.
DerechosHumanos DerechosHumanos, juridicciénde Especialistaenlatematica
Implementacionde herramienttas
. " Recursotecnolégico paraproyeccion
asertivasparael mejoramientodel
Comunicacion Asertiva, Trabajo en Climaorganizacionay el TODALAJORNADA EMPLEADOS y sonido. Video Beam, micr6fonos.
Equipoy Liderazgo Fortalecimiento del Trabajo en Equipo Especialistaenlatematica
Elaborado por: ANA CECILIAZAPATA AMADO
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