MUNICIPIO DE PUERTO TEJADA
NIT 891500580-9
SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Codigo T.R 160

VERSION: 01

Pagina 1 de 17

Cadigo Postal 191501

MUNICIPIO DE
PUERTO TEJADA

PLAN DE CAPACITACION

Documento: ACTUALIZADO

PLAN INSTITUCIONAL DE

El Cambio es con la Gente
ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO TEJADA-CAUCA Cra 19 Calle 17 Esquina
Teléfono: 092-8283042 ialentohumano@puerlotejada.gov.co




Codigo T.R 160

MUNICIPIO DE PUERTO TEJADA VERSION- A
NIT 891500580-9 _

SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y Pégina 2 de 17

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Codigo Postal 191501
MUNICIPIO DE . _
PUERTO TEJADA PLAN DE CAPACITACION Documento: ACTUALIZADO
MARCO NORMATIVO

+ Decreto 1567 de 1998 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 educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el
fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a
la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Establece que todos los servidores vinculados con la entidad,
tienen derecho a recibir capacitacion de la oferta institucional que genera
la entidad o cualquier otra entidad publica; siempre y cuando atienda a las
necesidades detectadas por la entidad y los rectisos asig
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+ Ley 19609 2 e @Bdifican la Ley 909 de 2004, el Decreto
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Ley 1567 ¢ OB y se dictan otras disposiciones, consagra en su articulo
3. El litere articulo 6 del Decreto-Ley 1567 de 1998 quedard asi: “g)

Profesionali fdel servicio Publico. Los servidores publicos independientemente de
su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder a los programas de
capacitaciéon y de bienestar que adelante la Entidad, atendiendo a las
necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso, si el presupuesto
es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera
administrativa.”

+ Decreto 1083 de 2015, en su articulo 2.2.9.2 define la finalidad de los
programas de capacitacion los cuales deben orientarse al desarrollo de
las competencias laborales necesarias para el desempefio de los
empleados publicos en niveles de excelencia.

DEFINICIONES

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos
que las entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga
al interior se pueda manipular y transferir, aprovechando este activo intangible
de gran valia para la toma de decisiones, la formulacion de politicas publicas y la
generacion de bienes y servicios
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Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados relativos a la educacion
para el trabajo y el desarrollo, como a la educacion informal. Estos procesos
buscan prolongar y complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el perfeccionamiento de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
desarrollo personal integral y al cumplimiento de la mision de las entidades.

Competencias Laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del
modelo de empleo publico colombiano y permite identificar de manera
cuantitativa y cualitativa necesidades de capacitacion, g enamiento y
blica 2020).
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Valor Publico: Es la estrategia mediante la cual el Estado produce bienes y
servicios teniendo en cuenta la participacion de los ciudadanos, ya que a partir
de esta interaccion se identifican las necesidades sociales y se reconoce a
cada uno de los miembros de la comunidad como sujetos de derecho.

1. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
1.1. OBJETIVO ESTRATEGICO

Orientar el mejoramiento continuo y el logro de los objetivos institucionales a
través del fortalecimiento de las competencias laborales, el reconocimiento, el
bienestar y la motivacion de los servidores publicos de la Alcaldia de Puerto
Tejada Cauca

1.2 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer en los servidores publicos de la Alcaldia de Puerto Tejada Cauca, los
conocimientos, el desarrollo de habilidades y la formacién de valores y actitudes
que les permitan optimizar su desempefio laboral y asi poder responder de
manera eficaz y eficiente al cumplimiento de la misién y de los objetivos de la
Entidad.
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1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Gestionar el proceso de capacitacion bajo el enfoque de aprendizaje
organizacional, con el fin de contribuir a un mejor desempefo individual,
grupal e institucional. _

e Implementar el Plan de Capacitacion de acuerdo con las necesidades
manifestadas por los servidores, las dependencias y la Entidad.
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Plan de Capaci

Para los Servidore | S de la Administracién Central del Municipio de Puerto

Tejada Cauca.

En el presente Plan de Capacitacion para los Servidores Publicos de la
Administracion Central del Municipio de Puerto Tejada. Cauca, establecen los
programas y subprogramas de capacitacion, las disposiciones generales, y se
definen los procedimientos que se deberan aplicar en materia de capacitacion no
formal e informal de los servidores publicos de la Administraciéon Central del
Municipio de Puerto Tejada — Cauca para la vigencia fiscal del 2022..

Politicas Generales.

Los planes, programas y subprogramas correspondientes a Capacitacion, estaran
orientados por las siguientes politicas generales:

v El proceso de deteccion de necesidades, la formulacién, la ejecuciéon y la
evaluacion de los programas y subprogramas de capacitacion para la planta
de personal de la administracion central del municipio de Puerto Tejada,
partira de la accion y participacion de los funcionarios que la integran.

v Los programas y subprogramas tendran como eje central al funcionario,
buscando que éste crezca armonicamente en Sus dimensiones
cognoscitiva, afectiva, valorativa, ética, estética, social, técnica y laboral
para que desarrolle sus potencialidades creativas, mejorando al mismo
tiempo la gestion institucional y el desempeno personal.
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v Todos los servidores publicos de la Administracién Municipal de Puerto

Tejada gozaran de igualdad de oportunidades para su participaciéon en los
programas y subprogramas que se adelanten, guardando los criterios de
poblacién beneficiaria definidos en las normas que imparta sobre la materia
el Gobierno Nacional.

Los programas Yy subprogramas deberan responder tanto a los
requerimientos e intereses de la Administracion Municipalen especial lo
establecido en el Plan de Desarrollo El Cambio es con la Gente como a los
de los funcionarios y sus familias.

Divulgacion

A los programas y subprogramas que se adelanten en desarrollo del presente Plan
debera darsele la divulgaciéon y publicidad necesarias en el ambito de la
Administracién Municipal y deberan comunicarse con la suficiente antelacion al
personal beneficiario, a través de la Secretaria de Talento Humano y Servicios
Administrativo.

Programacion.

El procedimiento basico para elaborar el Plan Anual de Capacitacion, sera el
siguiente:

v

Durante el mes de enero de cada afo la Secretaria de Talento Humano y
Servicios Administrativos, solicitara a todas las Secretarias y Oficinas
asesoras de la Administracion Municipal, sobre el “Estudio de Necesidades
de Capacitaciéon”, generando un proceso participativo de todos los
funcionarios, que permita identificar las necesidades de cada grupo de
trabajo a nivel individual, familiar y organizacional.

v A mas tardar 15 dias después de la solicitud anterior, todas las

Dependencias de la Administracion Municipal, presentaran a la Secretaria
de Talento Humano y Servicios Administrativos los requerimientos de
Programas de Capacitacion.

La Comision de Personal sera la encargada de analizar los programas
propuestos a fin de armonizar y elaborar el Plan Institucional de
Capacitacion y Estimulos, en funcién del logro de los objetivos
institucionales.

La Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos presentara los
programas finales al Alcalde Municipal, en el mes de Enero de cada afio
para su aprobacién. La Comision de Personal prestara vigilancia de la
ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion.

En todo caso, los Planes Institucionales de Capacitacion deberan guardar
concordancia con los parametros que imparta el Gobierno Nacional a través
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del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion y del presupuesto que se
asigne para la correspondiente vigencia.

v En el proceso de ejecucion de los programas y subprogramas, deberan
identificarse previamente los siguientes elementos para su posterior
contratacion: costos, contenidos, metodologias, objetivos, duracion vy

criterios de evaluacion.
el P‘titucional de

g.en.Guenta el estado
que se hayan ejecutade estralmente
una reprogramacion

Evaluacion

El Departari inistrati ncion Publica (DAFP) en el afio 2020
dio a conoce al de Formacion y Capacitacion para el
Desarrolio y sionalizacién del Servidor Publico, asi como la Guia
Metodologica parada’implementacion del mismo.

El DAFP plantea un novedoso abordaje en la orientacion y priorizaciéon de
tematicas para desarrollar y articular programas de capacitacion, orientando el
fortalecimiento de las capacidades de los servidores a las necesidades
institucionales en un proceso de mejora continua.

EJES TEMATICOS DE PLAN INTITUCIONAL DE CAPACITACION 2022

" EJE1:GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION |

"EJE 2: CREACION DEL VALOR PUBLICO

EJE 3: TRANSFORMACION DIGITAL

EJE 4: PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO
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e EJE 1.GESTION DEL CONOCIMIENTO Y INNOVACION

Puede entenderse como el proceso mediante el cual se implementan acciones,
mecanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, valorar, transferir,
analizar el conocimiento para fortalecer la gestion de las entidades Publicas,
facilitar el proceso para la mejora la prestacién de servicio a sus grupos de valor.

e EJE 2.CREACION DE VALOR PUBLICO.

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a
partir de la toma de decisiones y la implementaciéon de politicas publicas, se
genere satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la
relacion Estado-Ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de
fortalecer los procesos de formacién, capacitacioén y entrenamiento de directivos
publicos para alinear las decisiones que deben tomar con un esquema de

gestion publica orientada
i , empresas
egi neral para

e EJE 3.TRANFORMACION DIGITAL
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El PIC pretende desarrollar actividades de formacién y capacitacion para
los servidores de la Entidad, a través de la generacion de conocimientos,
el desarrollo y fortalecimiento de las competencias laborales, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la misién y objetivos de la Entidad.

Adicionalmente se buscaran Alianzas Estratégicas con Entidades tales
como: ESAP, CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR, DAFP, ARL,
CNSC, entre otras.
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4. INDUCCION

El programa de induccion esta dirigido a los servidores publicos nuevos que
ingresan a la Alcaldia de Puerto Tejada, y esta orientado a fortalecer la cultura
organizacional, sistema de valores, crear identidad y sentido de pertenencia por
la Entidad.

Para el 2022 se tienen programados Eventos de Induccion los cuales contienen
temas relevantes de la Entidad para contextualizar a los nuevos servidores tales
como:

TEMATIC
AS
» Vision e Seguridad y Salud en el Trabajo
e Mission « Sistema de Gestion de Calidad
e Valores « Sistema de Gestion Documental
« Comité de Convivencia e Atencion al Ciudadano y
Transparencia
e Comisién de Personal +« Temas Misionales
« Organigrama de la Entidad * gg:\?izg?zsy!:?u%?ii?ss de los

4A1. REINDUCCION

El programa de reinduccion esta encaminado a la actualizacion de los servidores
publicos frente a la estructura, procedimientos, normatividad y cambios o ajustes
que se realicen en la Alcaldia de Puerto Tejada. A través de la reinduccion se
busca fortalecer el sentido de pertenencia, evidenciando la importancia de
construir y participar en el desarrollo de las actividades de la entidad para el
logro de los objetivos estratégicos. Se aplica a todos los servidores por lo menos
cada dos afios o en el momento en que se dé un cambio.

Posibles temas para las jornadas de reinduccion:

TEMATICAS

Actualizacion Normativa

Atencion al Ciudadano

Gestion Documental

Sistema de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Transparencia

Procesos Contractuales
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4.2. CAPACITACION

Estas actividades se desarrollaran de acuerdo con la priorizaciéon establecida en
la consolidacion del Plan Institucional de Capacitacion 2022, el cual se disefi6 de
acuerdo con los resultados de la encuesta de Deteccion de Necesidades de
Aprendizaje Organizacional.

EJE 1. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y INNOVACION

Cultura organizacional orientada al conocimiento
Técnicas y métodos de redaccion de textos Institucionales
Trabajo en Equipo

Herramientas para estructurar el Conocimiento
Administracion de Datos

Orientacién al servicio

Ciencia de Comportamiento

Disefio centrado en el usuario

VVVVVVVY

EJE 2. CREACION DE VALOR PUBLICO.
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Atencion de mayor calidad, oportunidad y en tiempo real
Automatizaciéon de procesos

Manejo del tiempo

Seguridad digital

VVVVVYVY

EJE 4. PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO

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

» Cadigo de Integridad

» Comunicacion asertiva
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IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE ACUERDO
CON LOS MANDATOS LEGALES

La entidad debe determinar sus necesidades de aprendizaje a partir de los
mandatos legales, entre los que se destacan la ley de transparencia y el
derecho de acceso a la informacién publica entre otras.

Seguimiento a la implementacién del MIPG a través del indice de Desempefio
Institucional de la vigencia 202 en Transformacién Digital, Innovacién, Cultura
Organizacional, Gobierno en Linea y Gestién Financiera.

Asi mismo, tenemos que de acuerdo a lo establecido en el Decreto 160
de 2014, es deber de la administracion realizar capacitaciones a los
servidores publicos en negociacién colectiva.

Es necesario tener en cuenta que la ejecucion de las actividades de capacitacion
relacionadas anteriormente esta sujeta a modificaciéon, segun necesidades de la
Entidad, de las areas y del presupuesto asignado.

Adicionalmente se tienen contempladas las siguientes actividades:

» Se atenderan las mvntacnones de capacitacion ida entidades
S - nuestros

{ idades de
formaci@@#/o capacitacignese ematica idas en el
PIC, las’® ‘ odran ' I N ion para la
Alcaldiz L ejad 3 encias i uentan con

: : mente a la
ean tenidas

como el DAFP, ESAP, CNSC, ARL,
entre otras, capacitaciones para los

v

Una vez estructusa; Plan Institucional de Capacitacion 2022, se adoptara por
intranet y presenc:al pﬁr oficinas

CAPACITACIONES INDIVIDUALES

Teniendo en cuenta los valores y principios de igualdad, transparencia, equidad
y oportunidad, la aprobacion de la Secretaria de Talento Humano, para las
solicitudes de capacitacion individual con costo, estara sujeta a criterios
objetivos, orden de solicitud y al estricto cumplimiento al siguiente
procedimiento:

Procedimiento de Inscripcion Capacitaciones Individuales

El Cambio es con la Gente
ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO TEJADA-CAUCA Cra 19 Calle 17 Esquina
Teléfono: 092-8283042 (zlentohumano@puertotejada.gov.co




Cédigo T.R 160
o MUNICIPIO DE PUERTO TEJADA VERSION: 01
_ NIT 891500580-9 =
Y. SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y e 1 et
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Codigo Postal 191501
MUNICIPIO DE ; _
PUERTO TEJADA PLAN DE CAPACITACION Documento: ACTUALIZADO

a) SOLICITUD DE CAPACITACON

« Remitir la solicitud por escrito a la Secretaria de Talento Humano con 15
dias habiles de anticipacion.

e Contenido de la Solicitud:
Justificacion: aplicabilidad y relaciéon de los temas del programa con las
funciones que desempefia Datos: Nombre completo, numero de cédula,
cargo, grado, dependencia, numero de extensién, Correo electronico y
nombre del Jefe inmediato.

b) CARTA DE COMPROMISO

« Adjuntar a la solicitud de capacitaciéon la carta de compromiso

debidamente diligenciada y firmado por el jefe inmediatoc y por el
funcionario.

+ En caso de ser aprobado, este documento es el soporte para realizar la
inscripcion a la capacitacion
c) ESTUDIO Y TRAMITE DE APROBACION

certificadg
ante la S¢

e Una vez ap
mediante
jefe Inmeq

la

ef@iresentantes de la Comision de Personal en la que se

| Plan Institucional de Capacitacion para la Alcaldia de
vigencia 2022.

presenté y aprob€
Puerto Tejada para |

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PIC

Es importante tener en cuenta que los procesos de evaluacidon de la
capacitacién son aquellos que permiten el seguimiento, ejecucion y continuidad
del plan, de tal forma que se garantice el cumplimiento de objetivos planteados y
sean base de futuras propuestas, cambios y/o proyectos para la mejora de los

mismos, para el cumplimiento de tal fin y durante la vigencia del Plan
Institucional de Capacitacion y Gestion.

Los indicadores para hacer la evaluacion del PIC son los siguientes:
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NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA

Eficiencia del Plan de (Numero de  Capacitaciones

Capacitacion Realizadas / Total
Capacitaciones Planificadas)

Cobertura de la Capacitacion Numero de Personas que asistieron a la
capacitacion/Nimero de personas
convocadas

Impacto de la Capacitacion Numero de Personas con evaluacion

uperior a 90 /Total de personas evaluadas

7. CAPACITACION NO FORMAL E INFORMAL

Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo a lo establecido por la ley
general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial,
mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de los

servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al jollo de la
persona integral...

Esta definicion cg@ ‘de formacion, entend o aquellos
que tienen por ollar y fortalecer una | servicio

publico, basada la funcién administrativa

Objetivos
La capacitacion 88 #ih: igag Admigiétracion Munid no de los

constituye

un deber de ést 0 SEE = ‘o autorizada por |2 inistracion,

al fortaleciendo la capacidad de la

Administra€ icipal.

v" Promover
una ética del

affollo integral del recurso humano y el afianzamiento de
Vicio publico.

v Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las
politicas, planes, programas, subprogramas y los objetivos del Estado y de
sus respectivas entidades.

v Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar
conocimientos, competencias, habilidades y actitudes para el mejor
desempefio laboral e impulsar el proceso de identidad institucional con el fin
de lograr los objetivos institucionales.

v Elevar los niveles de satisfaccion personal y laboral de los funcionarios,
asi como de incrementar sus ascensos dentro de la carrera administrativa.

El Cambio es con la Gente
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Recursos.

Los programas de capacitacion, se haran a través del rubro de capacitacion.
lgualmente se podran adelantar programas a través de cooperacion
interinstitucional a fin optimizar los recursos disponibles, el Alcalde Municipal
garantizara que se provean los recursos financieros necesarios del presupuesto
anual de la entidad para patrocinar los programas de capacitacion institucional.

Los recursos presupuéstales seran ejecutados acorde a los programas para
cubrirlos en la vigencia fiscal correspondiente.

Areas, Programas, Modalidades, Beneficiarios y Procedimientos de la
Capacitacion.

Normatividad

Ley 909 de 2004, Articulo 15, 36

Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.9.1

Decreto 1567 de 1998, Articulos 2 al 12

Circular 100-10 del 21 de noviembre de 2014

Decreto 894 de 2017, Articulos 1y 2

Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, Resolucién 390 de 2017

La capacitacion esta enmarcada dentro de las siguientes areas funcionales:
Misional o técnica.

Integran esta area las dependencias cuyos productos o servicios constituyen la
razon de ser de la entidad. Sus clientes o usuarios son externos a la entidad.

De gestion.

Esta area esta constituida por las dependencias que tienen por objeto suministrar
los bienes y los servicios que requieren internamente la entidad para su adecuado
funcionamiento.

Como de igual manera a los procesos estratégicos, misionales y de apoyo,
establecidos en MIPG.

PROGRAMAS DE CAPACITACION

De acuerdo a los planes institucionales, con las politicas, modalidades y areas, se
deben incluir obligatoriamente los programas de:

Induccion

Es un proceso dirigido a iniciar al empleado vinculado mediante nhombramiento en
periodo de prueba, durante los cuatro (4) meses siguientes a su vinculacién para
integrarlo a la cultura organizacional de la Administracion Municipal, a fin de
desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a suministrarle
informacién necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de la
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entidad.

Reinduccion.

Tienen por objetivo reorientar la integracion del empleado, cada dos afios, a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos por reformas en la
organizacién del Estado y sus funciones y actualizacion de e rmas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y las que regulan™a mora istrativa. Se
adelantaran porlo menos cada dosaros a todos los em

Misional y de

Capacitacion tuciona BCion @M%Cc)mpren alizaciéon de
estudios de alfigacion.r pformal™como: cursos, rios, talleres,
foros y diplo lespectivas Secretaria nto Humano

S

y Despacho Al fios direglamente.

Modalidades

Las técnicas
ajuste y cami
en las necesit
de las siguienté

bsas y estan en procura de evolucion,
acuerdo a los cambios en los objetivos,
institucionales y se desarrollara a traves

Cursos

Es la que se realiza a través de los eventos tradicionales como cursos, seminarios,
talleres, conferencias, organizados directamente por la Administracion Municipal o
por organismos o agentes externos.

Capacitacion basada en la experiencia

Es aquella que reconoce el valor del “Aprendizaje por la accioén” y que se obtiene a
traves de:

e Entrenamiento en el puesto de trabajo: Consiste en asignar a un
jefe o empleado que conozca los términos y funciones de un
determinado cargo para orientar a uno o mas empleados.

e Rotacion de puestos: Posibilita a los empleados el conocimiento
de las diferentes areas de trabajo de la entidad y favorece el
desarrollo personal e institucional.

e Proyectos especiales: Orientada a que los empleados o grupos
de empleados asuman proyectos temporales, paralelamente con
el desempeiio de sus empleos.

L]

Capacitacion basada en pasantias, visitas e intercambios
interinstitucionales.

Permite a los empleados compartir experiencias y conocimientos laborales con

otras entidades u organismos, a través de la observacion directa de sus procesos
internos, del intercambio en grupos de estudio y demas actividades relacionadas.

El Cambio es con la Gente :
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Beneficiarios

Son beneficiarios directos de la capacitacion institucional, los servidores publicos
pertenecientes a la planta administrativa del nivel central (Directivo., Profesional,
Técnico y Asistencial).

Los funcionarios vinculados mediante nombramiento provisional solo se

beneficiaran de programas de induccion- re induccién y entrenamiento en el
puesto de trabajo.

Procedimiento.

Capacitacion Institucional

¥Clones en la

Todas las deper 2 90 |
- calendario

Secretaria de

Con una antelg ince,. 5 'habi i | programa,
debera presentaiSeie i Previ i no del jefe
inmediato y supESHoRge i nfor
conste: nombre
iniciacion y te
oferente.

",. valor fechas d Scripcion, de
rama, nombre y NIT de la entidad

Para el efecto |2
enviar el respect
disponibilidad preSsp
Incentivos.

nulario de oap Citamon y el proyecto de solicitud de
tal para la aprobacion del Comité de Capacitacion e

Educacion Continua (Superior a seis (6), salarios minimos mensuales
vigentes).

Con una antelacién de un (1) mes a la realizacién del programa, debera
presentarse el formulario de solicitud, previo visto bueno del jefe inmediato y
superior jerarquico; ademas, el folleto informativo del programa en el cual conste:
nombre y contenido del programa, lugar, valor, fechas de inscripcion, de iniciacion
y término de duracién del programa, nombre y NIT de la entidad oferente.

La Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos presentara las
solicitudes para estudio y aprobacion del Comité de Capacitacion e Incentivos.
Una vez sea aprobado, debera enviar el formulario de capacitacién y la solicitud
de disponibilidad presupuestal a la Secretaria de Hacienda Municipal - Jefe de
Presupuestos, para continuar con el tramite respectivo.

Comisiones de estudio de educacion no formal.

Se podran otorgar comisiones de estudio en el interior o exterior del pais para
adelantar programas de educacién no formal.

El Cambio es con la Gente
ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO TEJADA-CAUCA Cra 19 Calle 17 Esquina
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Beneficiarios y factores de selecciéon para comisiones de estudio

Para la seleccion de los beneficiarios de comisiones de estudio en el interior o
exterior del pais, el Comité tendra en cuenta los siguientes factores:

v El objeto de la comision debera guardar relacion con los fines de la
Administracion Municipal o con las funciones inherentes al cargo que
desempena el servidor publico.

v Ser empleado de planta con una antigiiedad no inferior dos (2) afios en la
Administracién Municipal.

v No haber sido sancionado disciplinariamente dutante losj ) ultimos

v Obtener
laboral.

sempefio

Procedimiento

v Debera | ‘ €on i6 la
izaci : ' del for i i bueno del
jefe inmedisto W s : ); Tolle rama en el

, fecha de

iniciacion ,
constanci dmision; costos!
valor, inte ualmente sgili¢
solicitando” : 'c')n,fde estudios €r

atricula, en el cual se especificara el
ra indicar la fecha para el cual esta
el interior o en el exterior del pais.

v La solicitud“Seg@ fpresentada para estudio y aprobacion del Comité de
Capacitacién e Incentivos.

v Una vez aprobada la comision por el Comité de Capacitacion e Incentivos la
Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos debera solicitar
la respectiva disponibilidad presupuestal, y preparar el respectivo acto
administrativo para la aprobacion de la comisiéon de estudios por parte del
Alcalde Municipal.

v Igualmente se procedera, mediante acto administrativo de autorizacion del
Gobierno Nacional, en el evento de invitaciones de gobiernos extranjeros,
organismos internacionales o entidades particulares.

Financiacion comisiones de estudio.
En el exterior del pais:

a. Matricula.
b. Pasajes aéreos de ida y regreso en clase econémica, incluyendo el
valor de los impuestos de salida.

El Cambio es con la Gente
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En el interior del pais:

a. Matricula.

Responsabilidades de los beneficiarios

v

Los programas de educacion no formal que implique la utilizacion de horas
laborales, deberan ser compensadas, salvo que se trate de comisiones de
estudio, que implique separacion total o de medio tiempo en el ejercicio de
sus funciones.

Tramitar el registro del titulo y del certificado de notas ante la institucién
educativa competente quien analiza los contenidos de las areas y los
planes de estudios. \

Pusti , aluaciéon que
Acion € ncentivos.

i@ capacitacion de educacion continuada,
la de Talento Humano y Servicios
s¥las certificaciones respectivas de notas de aprobacién, de

8. ANEXOS

Anexo No. 1. Encuesta de Deteccion de Necesidades de Aprendizaje
Organizacional

Anexo No. 2. Tabulacién de Necesidades

Anexo No. 3. Cronograma PIC.

~ / -
owy A >,
Proyecto: Nelly Alexandra Tejada VoBo: Unidad Juridjca ~
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