Asociacion de Municipios del Meta

~- ASMETA L
[/ ~ -
m NIT. 900.056.772-3 Codigo PRC-OP-01

AS MET N Esguema Asociativo del Meta
NN Y — Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn Version 1.0
NI: $00.056:772-3 Planes Institucionales Fecha 30 | 04 | 2024

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

ASOCIACION DE MUNICIPIOS DEL META
ASMETA

2025

Carrera 43D No. 18 — 32 Barrio El Buque
Villavicencio — Meta

Teléfonos 313 442 5435 — 313 251 8733
direccion@asmeta.gov.co
secretariageneral@asmeta.gov.co
secretariaasmeta@gmail.com



mailto:direccion@asmeta.gov.co
mailto:secretariageneral@asmeta.gov.co
mailto:secretariaasmeta@gmail.com

Asociacion de Municipios del Meta
3 ASMETA L -
Cadigo PRC-OP-01
w NIT. 900.056.772-3 9
ASM E T/ Esguema Asociativo del Meta
vy Ay Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Version 1.0
NiR: 900.036.772-3 Planes Institucionales Fecha 30 | 04 | 2024

1. INTRODUCCION

Segun el Decreto 1083 de 2015, cada Entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion, por lo cual la Asociacion de
Municipios del Meta - ASMETA, realiza el fortalecimiento de las competencias y
habilidades de sus empleados por medio de las capacitaciones que contiene el Plan
de Capacitacion de la vigencia 2025; priorizando las necesidades mas indispensables
para la empresa.

El Plan Institucional de Capacitacién 2025 de la Asociacion de Municipios del Meta -
ASMETA se desarrolld de conformidad con los lineamientos del Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos, expedidos por la Direccion de
Empleo Publico del Departamento Administrativo de la Funcidon Publica. Toda la
consolidacién del Plan se encuentra encaminada a cumplir con las metas y objetivos
institucionales.

Las necesidades de capacitacion para la vigencia 2025 parten del analisis de la
siguiente informacion:

e Necesidades detectadas mediante aplicaciéon de listas de chequeo.

e Oportunidades de mejora detectadas en las auditorias internas y externas.
realizadas a la Entidad.

e Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

o Necesidades detectadas mediante el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Actividades operacionales de la Entidad.

Los temas de capacitacion son priorizados de acuerdo con la necesidad y el
diagndstico realizado en la Entidad, se dividen en Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestion de la Calidad.
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2. NORMATIVIDAD
Norma Definicion

Decreto Ley 1567 de

Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y

septiembre 23/2004

agosto 5/1998 el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
Articulo 4 - "Definicion de capacitacion
Ley 909 de Por el 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.
Articulo 36 - "Objetivos de la Capacitacion.

Decreto 1083 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.
"Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion”

Decreto 2539 de
2005. (Decreto 1083
de 2015 articulos
2.24.6y 2.2.4.7)

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.

Decreto 612 de
septiembre de 2018

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de accion
por parte de las entidades del estado.

Guia para la
Formulacion del Plan
Institucional de
Capacitacion PIC

Establece las pautas para que la formulacién de los
Planes Institucionales de Capacitacion. PIC se aborden
de manera integral
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3. OBJETIVO

Contribuir al logro de los objetivos estratégicos, mediante el fortalecimiento de
habilidades y competencias en la labor por realizar que sirva como herramienta de
adaptacién a los cambios originados por nuevas metodologias o procesos y a su vez
crear en el personal vinculado una actitud proactiva, eficiente y eficaz en su
quehacer laboral.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Cumplir con la normatividad vigente.

e Mejorar el clima laboral y la productividad.

e Prevenir accidentes de trabajo y crear un ambiente seguro que permitan la no
ocurrencia de actos inseguros.

e Mejorar los procesos y procedimientos de la empresa.

4. DEFINICIONES

Plan de Capacitacion: Actividades que se realizan con la finalidad,
contribuir al logro de objetivos de la Entidad y fortalecer habilidades y
competencias de los trabajadores y contratistas.

Capacitacion: Segun el decreto 1567 de 1998 en su articulo 4, es el
conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal
como a la informal cuya finalidad es reforzar y complementar la capacidad
cognitiva y técnica de los servidores publicos.

Formacion: Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser
humano, potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones
ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.
Brecha de Competencia: Diferencia entre las competencias evidenciadas
en el desempefio laboral y las competencias requeridas en el cargo.
Programa de Induccion y de Reinduccidn. Esta orientado a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, desarrollar habilidades
gerenciales y de servicio publico y a suministrar informacién para el
conocimiento de la funcion publica y de la Entidad.
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o Competencias laborales. De acuerdo con lo sefalado en el Plan Nacional

de Formacion y Capacitacion, se constituyen en el eje de la capacitacion, cuyo
enfoque se orienta hacia el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades y
conocimientos que aseguren el desempefo exitoso en funcidon de los
resultados esperados para responder por la misién institucional y enfrentar
los retos del cambio.

Induccion: Es aquella que busca familiarizar a los servidores nuevos con la
estructura de la entidad y con su mision.

Reinduccion: los programas de reinduccidon deberan impartirse para todos
los empleados, estar dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con la
cultura organizacional.

5. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacion, en la Asociacion de Municipios del Meta - ASMETA, Se basa en los
siguientes principios de acuerdo con lo estipulado en el Ley 1567 de 1998:

v

Complementariedad: Ya que esta se concibe como un complemento que
se debe planear, consultar y enfocar de acuerdo con la naturaleza de la
empresa y sus objetivos.

Integralidad: La capacitaciéon debe desarrollar las habilidades de los
empleados y contratistas, para esto se debe tener en cuenta el proceso de
aprendizaje individual y en equipo.

Objetividad: Los planes de capacitacién deben estar realizados bajo un
diagnostico de necesidades de capacitacion.

Participacion: Los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccidon de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion de los
empleados y contratistas.

Economia: En todo caso se buscard el manejo éptimo de los recursos
destinados a la capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo
interinstitucional.
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6. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES

v' La Profesionalizacion del Empleo Publico: Hace compatibles los

principios de mérito y de flexibilidad con el objetivo de lograr instituciones
publicas sdlidas, pero también flexibles y eficientes.

v' Desarrollo de Competencias laborales: Capacidad de una persona para

ejercer las funciones que le son asignadas en su actividad laboral, esta
capacidad la determinan los conocimientos que tenga la persona, sus
habilidades y conocimientos asi mismo sus actitudes.

v Enfoque de la formacion basada en Competencias: Se aplican aca
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todas las capacidades mencionadas anteriormente para resolver dificultades
teniendo una conducta asertiva y ejecutando los procedimientos necesarios.

7. LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS

v' La Educacion Basada en Problemas: En la vida laboral se presentan
dificultades que estan asociadas al quehacer diario, estas dificultades
debemos convertirlas en oportunidades que fortalecen la ldgica y la
creatividad.

v 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.

v Valoracion de los Aprendizajes: Se realiza mediante la implementacion
del plan de mejoramiento individual, producido por la evaluacion del
desempefio.

o El Buque
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8. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION DE
LA FUNCION PUBLICA.

El Plan Institucional de Capacitaciones 2025 se desarrolla en los siguientes
subprogramas:

8.1 INDUCCION

La induccidn y reinduccion de la Asociacion de Municipios del Meta - ASMETA, tiene
por objetivo integrar al nuevo empleado a la Entidad proporcionandole al iniciar todo
lo relacionado a la plataforma organizacional, el mapa de procesos, procesos y
procedimientos correspondientes a su cargo, funciones, presentacion ante
compaferos etc.

A través del apoyo del direccionamiento estratégico y lideres de procesos se
desarrolla las inducciones y reinducciones del personal segun el area que
corresponda.

El director da a conocer los temas cultura organizacional de la entidad (resea
histdrica, estructura organizacional, niveles jerarquicos, etc.), principio y valores
corporativos etc.

El area de gestidn integral da a conocer el codigo de integridad, la politica y los
objetivos de SIG, mapa de procesos, procesos y procedimientos del cargo, politicas,
reglamento interno de trabajo, productos y servicios.

El jefe de area da a conocer responsabilidades del cargo, manual de funciones todo
lo relacionado al puesto de trabajo.

El area de gestion humana da a conocer todo lo relacionado con el informe de
actividades para contratistas

El area de seguridad y salud en el trabajo de a conocer todo lo relacionado con los
riesgos a los que se esta expuesto al realizar la actividad laboral dependiendo del
area a la que ingrese el empleado.
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8.2 REINDUCCION

La Reinduccidn esta dirigida a reorientar y fortalecer el sentido de pertenencia del
empleado aclarando conceptos relacionados en todos los aspectos de la Entidad,
este proceso se realiza a todos los servidores cada afio y se tienen en cuenta los

cambios institucionales y cronograma anual.

9. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El diagndstico realizado de necesidades de capacitacion arrojé como resultado la

necesidad de fortalecimiento de los siguientes temas:

Plan de emergencias
¢ Manejo de extintores
e Primeros auxilios
e Simulacro y puntos de encuentro

Clima Organizacional
e Actividad de integracion
e Trabajo en equipo
e Habitos de vida saludable
e Comunicacion eficaz

Normatividad
e Cddigo de integridad
e Ley 1010 comité de convivencia

Seguridad y Salud en el Trabajo
Identificacion de peligros
Accidentes e incidentes laborales
Induccién y reinduccion

Pausas activas

Sistema integral de gestion
e Plan de mejoramiento auditoria interna y externa
e Mapa de riesgos
e Actualizacién de procedimientos
e Plataforma estratégica
e Induccién y reinduccion
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e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
e Gestién documental

Cada capacitacién contara con la evidencia de registro de asistencia y registro
fotografico.

10. EJECUCION
La ejecucion del Programa Institucional de Capacitacién 2025 sera liderado por el
apoyo del area de Seguridad y Salud en el Trabajo y el responsable de las funciones
de talento humano
Ver Anexo 1. Programa formacion y Capacitacion 2025.

11. EVALUACION
Se realizara periddicamente seguimiento al avance de la ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacion y se evaluara su impacto, para verificar su conformidad

con los objetivos propuestos o para proponer acciones de mejora.

Se utilizara el siguiente indicador:

INDICADOR No. De capacitaciones realizadas
del PIC X100
No. De capacitaciones planificadas
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