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ANEXOS
Anexo A. Control de Cambios
- Fecha | Revisado : Descripcion de la
Wmﬂ"ﬂddi‘mmf'ﬂaa&} por: Aprobado por: ‘actualizacién
Eder Jair Carlos Arturo Creacion del Procedimiento.
01 CRiNHe038 Mufioz Tello Becerra para la vigencia 2019.
; : Se realiza modificacion segln
Eder Jair | Jaime Sanchez . . 3
02 30/01/2020 Mufioz Lonls I;ngtlpumda para la vigencia
Se realiza modificacién segun
Eder Jair Jaime Sanchez . . ;
03 29/01/2021 Mufioz Vaiie Jzangi.ttpuiaciu para la vigencia
Ximena Se agregé programa de
Lopez 2 bilinglismo, se ajustaron
04 | 28/01/2022 | Claudia Ja'"‘i;"};‘“““ fechas, se ajusté el objetivo
Vélez general, se adiciono objetivos
Arias de la induccion y reinduccion.
Claudia Se ajustaron fechas, se ajusté
05 2/03/2022 Vélez Jaime Sé!nchez el objetivo general, o
Arias Lenis Ane;go plan de capacitacion
Ambiental y plan SST.
: ; Se ajustaron a los resultados
06 | doioiizops | Mimena | ‘RubtnDado | Nt ey cambio) de
Lopez U Millan
fechas
Camila . Se realiza modificacion segun
07 30/01/2024 Eraso Jalmiié;:chez lo estipulado para la vigencia
Rosero | 2024,
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Decreto 4741 DE 2005, “Por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y manejo de
\os residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral”.

Decreto 1090 de 2018, "Por el cual se adiciona el Decreto 1076 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, en lo relacionado con el
Programa para el Uso Eficiente y Ahorro de Agua y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2157 de 2017, "Por medio del cual se adoptan directrices generales para la
slaboracion del plan de gestién del riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas
2n el marco del articulo 42 de la ley 1523 de 2012".

De conformidad con lo anterior, se detallan las capacitaciones que se desarrollaran durante
a vigencia 2024, del Plan Institucional de Capacitaciones de la Entidad. con el
acompafiamiento de Contratista de apoyo Profesional Ingeniera Ambiental.

CAPACITACIONES DE LA MATRIZ DE CAPACITACIONES DE GESTION AMBIENTAL |

ANO 2024
CAPACITACION FORMA DE CONTRATAR
Separacién y manejo de residucs sélidos Gestidn
Ahorro y uso de agua, energia y materias Gestion
primas
Economia circular y Sostenibilidad Gestién

PRESUPUESTO PARA LA EJECUCION DEL PIC

Para el afio 2024, el presupuesto aprobado para el plan institucional de capacitaciones es
de veinte ocho millones de pesos M/te ($28.000.000).

SEGUIMIENTO

Con el fin de efectuar el seguimiento al cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion,
el Grupo de Gestion del Talento Humano, sera el encargado de elaborar informes que
indiquen el grado de cumplimiento del cronograma y el reporte de la informacién de los
asistentes a las diferentes capacitaciones.

Elaboro Aprobé
CAMILA ERASO ROSERO JAIME SANCHEZ LENIS
Apoyo Gestion T. H. Director

v Vo]
\ . / /7
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¥

de 2020 del Ministerio del Trabajo.

v

Resolucion 0481 de 24 de febrero de 2020 y Resolucion 2605 de 30 de noviembre

Resolucion 2400 de 22 de mayo de 1979 del Ministerio del Trabajo.

De conformidad con lo anterior, se detallan las capacitaciones gue se desarrollaran durante
la vigencia 2024, del Plan Institucional de Capacitaciones de ia Entidad, con el
acompanamiento del Contratista de apoyo Profesional en Seguridad Y salud en el Trabajo
del proceso gestion del Talento Humano:

MATRIZ DE CAPACITACIONES DE SEGUIRDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2024
CAPACITACION | FORMA DE CONTRATACION
TALLER DE NUTRICION GESTION
HIGIENE POSTURAL GESTION
MANEJO DE EXTINTORES Y PRIMEROS GESTION
| AXULIIOS
CAPACITACION AL COPASST Y COMITE DE GESTION
CONVIVENCIA LABORAL B
JORNADA DE LA SALUD — SEMANA DE LA GESTION
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
MANEJI DEL TIEMPO Y DEL ESTRES GESTION
ACOSO LABORAL GESTION
SEGURIDAD VIAL GESTION
~ 5S (AUTOCUIDADO, ORDEN Y ASEO PUESTO GESTION
DE TRABAJO)

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION GESTION AMBIENTAL — 2024

El principal objetivo del componente de Gestién Ambiental del Plan de Institucional de

Capacitacion del IMETY, es la genera

cion de consciencia ambiental y la apropiacién de

conocimientos al respecto, con el fin de crear una cultura gque propenda por el cuidado de
los recursos y ecosistemas naturales, dando a conocer alternativas a través de las cuales
se puede contribuir al cuidade del medio ambiente.

Marco Normativo

Asi mismo, se identificd la necesidad de complementar el Plan Institucional de Capacitacion
PIC -2022, en cumplimiento de |a siguiente normatividad:
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO - 2024

El Area de Talento Humano del IMETY , con el fin de fomentar la cultura de capacitacion en
seguridad y salud en el trabajo entre los trabajadores, identificé la necesidad de
complementar el Plan Institucional de Capacitaciéon PIC -2024, incluyendo las
capacitaciones que el Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, las cuales deben
realizarse de manera anual y de conformidad con el Programa de Capacitacidn en
Seguridad y Salud en el Trabajo (S5T) que se encuentra definido en el articulo 2.2.4.6.11
del Decreto 1072 de 2015, en el cual sefala;

wArticulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo — SST. El empleador
o contratante debe definir los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en
el trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones
para que estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecucion de sus deberes u
obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para
ello, debe desarrollar un programa de capacitacion que proporcione conocimiento para
identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo extensive
a todos los niveles de la organizacién incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas,
trabajadores cooperados y los trabajadores en misién, estar documentado, ser impartido por
personal idéneo conforme a la normatividad vigentes,

8.1.1. Marco Normativo
v Resolucién 2013 de 6 de junio de 1989 del Ministerio del Trabajo.

v Resolucién 3368 de 12 de agosto de 2014 y Circular 0035 de 23 abril de 2020 del
Ministeric del Trabajo.

v Ley 9 de 24 de enero de 1879 del Congreso de la Republica y Resolucién 2674 de
22 de julio de 2013 del Ministerio de Salud.

v Resolucién 1016 de 31 de marzo de 1989 del Ministerio del Trabajo y Decreto 277
de 9 de febrero de 1993 de Presidencia de |a Republica.

s Ley 55 de 2 de julic de 1983 del Congreso de la Republica, Resolucion 1223 de 14
de mayo de 2014 y Decreto 1496 de 6 de agosto de 2018 del Ministerio de Trabajo.
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Herramientas de Office |
' Big Data ' |

Gistion de Calidad

Herramlentas o

Ciffico
Contratacidn

Publica

Excel Avanrado

Actualizaciones en
manejo de
presupuestal

ixtratogica

Aplicativa

Ventanilla Unica '
MNoamina Publica

Servicio al

ciudadano Gestian Documental

Ingles
Gestion de
Estatuto Tributarie  proyectos

PROGRAMA DE BILINGUISMO

El objetivo del Programa es capacitar a los servidores publicos en el idioma inglés
mediante clases virtuales dictadas a través de la plataforma Sofia Plus del Sena.

El programa, ha establecido la ensefianza de los niveles A1, A2 y B1, en la
modalidad virtual con una duracion de 180 horas en cada uno.

15
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informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servicios publicos.

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

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC -

El Plan Institucional de Capacitacién PIC es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacidén gue 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 Iaboral de los empleados a nivel individual

y de equipo para consequir los resultados y metas institucionales establecidas en una
entidad publica.

Para su formulacién se desarrollan las siguientes fases.

= Aplicacion, tabulacion y analisis de la encuesta de percepcion realizada cada afio en
|a entidad.

# Estructuracion del Plan Institucional de Capacitacién y aprobacion
« Cronograma de Actividades que se vera reflejado en el plan de accion.

RESULTADOS Y CONSOLIDADO DE LAS ENCUESTAS:

TEMAS
Gestion de Calidad
Contratacion Publica
Gestion Estratégica
MNomina Publica
| Gestién Documental
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPIG -
Gestién de Proyectos
Estatute Tributario
Ingles
| Servicio al ciudadano
Aplicativo Ventanilla Unica
Actualizaciones en manejo de presupuestal
Excel Avanzado
Seguridad Ocupacional
Etica en lo profesional

14
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3. Instruirlo acerca de la mision de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes y
derechos.

4. Informarlo acerca de las dependencias, planeacion estratégica, metas y
demas informacion relacionada con la Funcién Publica.

5. Crear identidad y sentido de pertenencia de los principios, valores, misién de
la Funcién Publica.

REINDUCCION

El programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integracion del empleado o
contratista a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en
la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al area de trabajo.

La reinduccién se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos afios (Decreto
1567 CAPITULO 1), a través de la presentacion por parte de los directivos o servidores
competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada una
de las areas, asi como los lineamientos generales de la entidad.

Sus objetivos especificos son los siguientes;

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

2. Informar a los empleados sobre |a reorientacion de la misién 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. Actualizar a los funcionarios en todo lo relacionado con las normas y las
decisiones para la prevencion y supresiéon de la corrupcion, asi como

13
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INFORMACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA RESPONSABLE
Horario Laboral Area Administrativa y
_Nomina financiera
Procedimiento de Retencion en la Fuente por Salarios |
INFORMACION MISIONAL RESPONSABLE |
Programas Educativos Area Académica |
Requisitos =
Calendario Académico
INFORMACION CONTROL INTERNO RESPONSABLE
Modelo estandar de control interno — MECI Control Interno

Adicionalmente, el area de Gestién del Talento Humano solicitara al jefe inmediato de cada
funcionario vinculado mediante correo electranico el entrenamiento en el puesto de trabajo,

el cual debe realizarse durante los quince dias habiles siguientes a la fecha de vinculacion y
debera corresponder a o siguiente:

[ INFORMACION DEL CARGO RESPONSABLE
Realizar la entrega formal del sitio de trabajo con los

implementos, maquinas, equipos y elementos necesarios

para desempenfar sus funciones. ) Jefe o Lider del Area

Explicar las funciones, procedimientos y la forma como |

deben diligenciarse los registros aplicables para el

desempefio del cargo.

Normatividad vigente. |

Finalmente, cada funcionario vinculado entregara a el area de Gestion del Talento Humano
el formato de induccion completamente diligenciado, para ser archivado en |la carpeta del
Plan Institucional de Capacitacion.

Nota: cada afio debera programar |a induccion del personal y esta debe ser soportada con
circular de citacion y listado de asistencia.

Sus objetivos con respecto al empleador son:

1. Iniciar su integracion al sistema deseado por la Entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacién ética.

2. Familiarizario con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones
generales del Estado.

12
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El programa de induccion, tiene por objeto iniciar al funcionario en su integracién a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio publico,
instruirlo acerca de la mision, visién y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia

hacia el IMETY.

Este programa se iniciard cada vez que ingresa un servidor a la entidad, a través de una
estrategia donde se integra a los servidores con la entidad llevando a cabo la presentacion
del nuevo funcionario en el drea de trabajo al cual estara adscrito y mediante el desarrollo

de la jornada trimestral con los siguientes temas:

| INFORMACION DEL IMETY RESPONSABLE
Presentacion General (Mision, Visién, Objetives, Principios,
Funciones, Organigrama)
Presentacion de cada una de las areas (Direccion, Area
Académica, Area Administrativa y financiera, Control Interno) Director
Presentacion del jefe inmediato y el resto de colaboradores de la
entidad |
Comunicacion informando las funciones a desarrollar sequn
Manual de Funciones.
Ak _ PLANEACION INSTITUCIONAL RESPONSABLE
Programas, metas, proyecto e indicadores por drea. Direccionamiento
Estrategico y
Planeacion
SISTEMAS INTEGRADOS RESPPONSABLE

Politica y Objetivos de Calidad

. Control de Documentos
__Trabajo no conforme y acciones correctivas

Gestion Ambiental

Presentacion del COPASST (aspectos generales y especificos
de las actividades a desarrollar, identificacién y control de
peligros y riesgos, prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales), Reglamento de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, Comision de Personal, Comité de Convivencia
Laboral, Cédigo de Etica y de Buen Gobierno

Manual y procedimiento de Comunicaciones y Atencién al
Ciudadano.

Lider del respectivo
Proceso

11
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Los servidores publicos vinculados mediante nombramiento provisional, se beneficiaran de
los programas de induccion y de entrenamiento en el puesto de trabajo, para el desarrollo
de habilidades y conocimientos especificos requeridos para el cumplimiento de las funciones
asignadas en el cargo que desempefaran

Las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, dado que no tienen
la calidad de servidores publicos, no seran beneficiarios de las actividades de capacitacion.

Mo obstante, podran asistir a las actividades que imparta directamente la entidad, que tengan
como finalidad la difusion de temas transversales de interés para el desempenio institucional.

Los servidores publicos del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO
¥ DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY para la ejecucitn del Pian Institucional de
Capacitacion tendran las siguientes obligaciones:

« Cumplir estrictamente con las actividades del presente plan y el cronograma
adoptado por Gestion del Talento Humano, para lo cual el lider del proceso publicara
y comunicara las actividades a desarrollar,

= Facilitar la asistencia de los funcionarios a su cargo. a los eventos de capacitacion
programadaos.

« Evaluar cada uno de los eventos de capacitacion internos en los que participe.

El funcionario designado o inscrito voluntariamente para participar en las jornadas
desarrolladas a través del Plan Institucional de Capacitacién, debera cumplir con los
requisitos de asistencia y calificacion establecidos en el mismo o precedimiento aplicado.
Cuando el servidor que haya sido designadeo o voluntariamente haya realizado su inscripcién
en un programa de capacitacién, no cumpla con el minimo de asistencia requerido © no
obtenga calificacion satisfactoria, debera rembolsar al INSTITUTO MUNICIPAL DE
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY el
valor monetario correspondiente al costo total de la capacitacion en el gue hubiere incurrido
la entidad respecto a dicho servidor.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL IMETY

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para los
empleados de la entidad, a través de la generacion de conocimientos, el desarrollo y
fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, mejorando la calidad
en |la prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz desempefio del cargo y cubre los
siguientes subprogramas:

10
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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. En estos casos el servidor desarrolla aspectos como el razonamiento. juicio critico
y la creatividad,

El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el analisis de problemas
institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y resultados
institucionales del empleado.

Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante Ia ficha de desarrollo individual que
recoge todas |as evidencias de los procesos de aprendizaje que ha desarrollado el servidor.

El objetivo de este instrumento es monitorear el proceso de aprendizaje que desarrolla cada
equipo y cada servidor aun cuando no se haya conseguido la resolucién del problema eje
del proyecto.

EJES TEMATICOS PARA ENMARCAR LOS PROYECTOS DE APRENDIZAJE
EN EQUIPO- 2024

Sistemas de Gestion de calidad en el marco de la educacién técnica
Modelo Integral de Planeacién y Gestién,

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Crganizacion Administrativa.

Innovacion.

Mejora continua.

BENEFICIARIOS Y OBLIGACIONES

Podran ser beneficiarios de las actividades de capacitacion sefaladas en el Plan Institucional
de Capacitacion-PIC, los servidores publicos con derechos de carrera administrativa y los
de libre nombramiento y remocion del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANQ DE YUMBO ~ IMETY,
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Programas de Induccién Estan orientados a fortalecer |a integracién del empleado a la
cultura organizacional. crear identidad y sentido de pertenencia por la entidad, desarrollar
habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacién para el
conocimiento de la funcidn publica y del organismo en el gue se presta sus servicios, durante
los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacion. A estos programas tienen acceso los
empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién,
provisionales y tempaorales.

Programas de Reinduccién Estan dirigidos a reorientar la integracion del empleado a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquier de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos, y se impartiran por lo menos cada dos (2) afies, o en el
momento en que se produzcan dichos cambios. A estos programas tienen acceso los
empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remocién,
provisionales y temporales.

Dentro de los programas de induccién y reinduccién se pueden incluir, entre otros, temas
transversales relacionados con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Sistema de
Gestion de Calidad, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, participacién ciudadana y
control social y corresponsabilidad

LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGOGICOS:

Conceptuales;

La Profesionalizacion del Empleoc Publico: Para alcanzar esta profesionalizacion es
necesario garantizar que los empleados publicos posean una sene de atributos como el
mérito, la vocacién de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se
iogre una administracién efectiva.

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

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 |a ejecucion de unos procedimientos requeridos en un contexto especifico”.
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DEFINICIONES

Competencia: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos
y con base en |os requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores y actitudes." (Guia para la Formulacién del Plan Institucional de
Capacitacion -PIC- 2008 - DAFP).

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 Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollc de habilidades y el cambio de actitudes. con el fin de
incrementar |a capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo 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.

Formacion: La formacion, es entendida en |a referida normatividad sobre capacitacion como
los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa. 3.4 Educacién para e
trabajo y el Desarrollc Humano Antes denominada educacién No Formal, es la que se ofrece
con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
academicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la
educacion formal,

El tiempo de duracién de estos programas sera minimo de 600 horas para la formacion
laboral y 160 horas para la formacién académica. A esta capacitacion pueden acceder los
empleados con derechos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién.

Educacion Informal: La educacién informal es tode conocimiento libre y espontaneamente
adqguirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y ofros no estructurados.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir |a preparacion en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los oficios, se orienta
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 inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el puesto de
trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de éste los empleados con
derechos de carrea administrativa, de libre nombramiento y remocién, provisionales y
temporales.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

» Fortalecer y desarrollar las competencias laborales de los servidores publicos a
través del Plan Institucional de Capacitacién para los funcionarios del INSTITUTO
MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE
YUMBO - IMETY, con el propésito de Consoclidar saberes, actitudes, habilidades,

destrezas y conocimientes en beneficio de los resultados institucionales para el afio
2024,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
servidores y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los
procesos y procedimientos del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO - IMETY.

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

» Elevar el nivel de compromiso de |los empleades con respecto a las politicas, los

planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y procedimientos
de la entidad.

s 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.

« Incentivar al servidor en su integracién a la cultura organizacional, al sistema de
valores de |la entidad, familiarizarlo con el servicio publico, instruirlo acerca de la
misién, visién, objetivos, procesos y procedimientos de |a entidad y crear sentido de
pertenencia hacia la misma por medio del programa de INDUCCION
INSTITUCIONAL.

« Reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en el estado y sus funciones. al interior de la entidad, en |a
dependencia donde labora, en el puesto de trabajo y al proceso que alimenta;
facilitando con ello un mayor sentido de pertenencia e identidad de los servidores por
medio del programa de REINDUCCION.

e Potenciar el desarrollo del talento humano orientado a la cultura del servicio y |a
confianza ciudadana,
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Articulo 66. Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las
competencias laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles
de excelencia.

Ley 1064 de 2006, 'Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en
la Ley General de Educacian”

Articulo 1°. Reempiacese la denominacién de Educacién no formal contenida en la Ley
General de Educacion y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano.

Decreto 4665 de 2007, "Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién para los Servidores Plblicos”,

Articulo 1°. Adoptar la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para
los Servidores Publicos, formulado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y la Escuela Superior de Administracion Publica, ESAP, a que hace referencia la parte motiva
de este decreto, el cual hace parte integral del presente decreto.

Decreto 1083 de 2015, "Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica”. Titulo 8. Capacitacian.

Resolucion DG-061 de 2015, “Por la cual se establecen los parametros para formular el
Plan Institucional de Capacitacién y el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos para los
servidores publicos del Instituto Nacional de Metrologia”

Gula para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitacion - PIC con base en Proyectos
de aprendizaje en equipo. Establece las pautas para gue |la formulacidn de los Planes
Institucionales de Capacitacién PIC -se aborden de manera integral. Proporciona pasos,
Instrumentos, formatos para entender el aprendizaje basado en problemas y el enfoque de
capacitacién por competencias.

Circular Externa No. 100-010-2014 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA, Orientaciones en materia de capacitacion y formacién de los
empleados plblicos.
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» La capacitacién y formacidn de los empleados publicos esta orientada al desarrollo
de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales,
con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera gue
se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica,
as unidades de personal formularan los planes y programas de capacitacion para lograr
2505 objetivos, en concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta los
resultados de la evaluacion del desempefio.

Los programas de capacitacion y formacién de las entidades publicas territoriales podran ser
disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de acuerdo con la solicitud que formule
'a respectiva institucion. Si no existiera |a posibilidad de que las entidades o la ESAP puedan

'mpartir la capacitacion podran realizarla entidades externas debidamente acreditadas por
asta.

Decreto 2539 de 2005, “Por el cual se establecen las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de |as entidades a las cuales
se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

Articulo 2°, Definicion de competencias. Las competencias |aborales se definen 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 1227 de 2005, "For el cual se reglamenta parcialmente la Ley 908 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de 1898"

Articulo 65. Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben responder a
estudios técnicos que identifiguen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y
de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales,

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes hagan
sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y por la Escuela Superior de Administracion Publica.
Los recursos con que cuente la administracién para capacitacion deberan atender las
necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacion.
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En este Plan DE CAPACITACION se contemplaran las necesidades de todos los
funcionarios de las diferentes areas DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANQO DE YUMBO - IMETY

MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica de Colombia de 1991,
* Decreto 1567 de 1998, “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Articulo 4°. Definicion de capacitacion.

Articulo 5°. Objetivos de la Capacitacion. Son objetivos de la capacitacion:

» Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de sus entidades
y organismos,

» Promover el desarrollo integral del recurso humano y el financiamiento de una ética
del servicio publico;

» FElevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetivos del Estado y de sus respectivas
entidades;

» Fortalecer ia capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los
objetivos institucionales;

« Facilitar la preparacion pertinente de los empleados con el fin de elevar sus niveles
de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus posibilidades de
ascenso dentro de |a carrera administrativa,

Articulo 6°. Principios Rectores de la Capacitacion.
« Decreto No. 682 de 2001, “Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacién
y Capacitacion”.
* 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™:

Articulo 15. "Las Unidades de Personal de las entidades.
* ...2. Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes: &)
Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacién, de acuerdo con lo
previsto en |a ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion...”

Articulo 36. Objetivos de la capacitacion,
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INTRODUCCION

Toda entidad tiene la responsabilidad de velar por sus recursos, en especial por el recursos
humano, pues es el funcionario el que hace las entidades con el despefio de sus |abores y
asumiendo su carga laboral, teniendo en cuenta lo anterior el DIRECTOR INSTITUTO
MUNICIPAL DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUM BO
- IMETY, como responsable del cumplimiento de los objetivos de la entidad, contribuye con
la motivacion de sus funcionarios y el apoyo para que se capaciten y mejoren su rendimiento.

For tanto, la capacitacion le brinda al funcionario la posibilidad de fortalecer sus
conocimientos y mediante un buen desarrollo del bienestar se motiva y se mejora &l clima
erganizacional, de acuerdo con lo que establece el Decreto1567 de 1998.

Asl mismo permite elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia. efectividad e
identificacion del empleado con el servicio de la entidad en la cual labora.”

JUSTIFICACION

E! compromiso, el sentido de pertenencia y la mistica de las personas que hacen parte de
una organizacion ejercen gran impacto en el desarrollo institucional y en los resultados que
busca una organizacion. Por tal razén el INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION PARA
EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO DE YUMBO — IMETY esta en la busqueda
permanente de la motivacion y satisfaccion de los empleados en el desarrollo de sus
funciones, ya que este es uno de los retos mas importantes a los que se enfrenta la alta
gerencia, pues su misién no es solo gestionar, sino garantizar que su labor este
acompafiada con posibilidades de educacion y/o capacitacién, rodeado de un ambiente
agradable y de confianza, motivo por el cual la Direccién y empleados del IMETY, proponen
el siguiente PLAN DE CAPACITACION.
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