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Plan Institucional de Capacitación 
El Decreto 1567 de 1998, por el cual se crean el sistema nacional de capacitación y el sistema de 

estímulos para los empleados del Estado, define capacitación como el conjunto de procesos 

organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido 

por la ley general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante 

la generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de 

incrementar la capacidad individual y colectiva, mejorar las competencias de los servidores públicos, 

para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la 

comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definición comprende 

los procesos de formación, entendidos como aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y 

fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa, 

además establece que cada entidad formulará con una periodicidad mínima de un año su Plan 

Institucional de Capacitación. 

 
En cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Nacional relacionadas a que las entidades públicas, 

deben brindar un tratamiento preferencial a su recurso humano y teniendo en cuenta que la formación 

y la capacitación son procesos a través de los cuales se facilita el desarrollo integral del ser humano, 

buscando potenciar sus actitudes, habilidades y conductas, con particular énfasis en los aspectos 

éticos, creativos, comunicativos, sensoriales, emocionales e intelectuales, además de fortalecer la 

capacidad de aprendizaje, conocimiento científico y tecnológico en función de lograr la eficiencia, su 

eficacia y su desempeño como servidor público, la personería municipal de Santiago de Cali debe 

elaborar e implementar el plan de formación y capacitación dirigido a sus funcionarios de tal manera 

que permita dar cumplimiento a la misión de la entidad y al desarrollo se los diferentes planes, 

programas y proyectos que se formulen. 

 
 

 

Este documento es propiedad de la Personería de Santiago de Cali. 
Prohibida su reproducción por cualquier medio sin previa autorización. 

Personería de Santiago de Cali 

Gestión de Talento Humano 
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El presente plan se formuló con base en los requerimientos de las diferentes áreas de la entidad a 
partir de las deficiencias entre los requisitos del manual de funciones y las responsabilidades de cada 
una de las áreas. 

FUNDAMENTO NORMATIVO 

 
Decreto 1567 de Agosto 5/1998 por el cual se crean el sistema nacional de capacitación y el sistema 

de estímulos para los empleados del Estado. 

 
Artículo 4 - “Definición de capacitación: Se entiende por capacitación el conjunto de procesos 

organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido 

por la ley general de educación, dirigidos a prolongar y complementar la educación, dirigidos a 

prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación 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 misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la 

comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definición comprende 

los procesos de formación, entendidos como aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y 

fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa “ 

 
Decreto No. 682 de Abril 16 /2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de Formación y Capacitación. 

Ley 909 de Septiembre 23/ 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 

administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones. . 

 
Artículo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades”. 

…2. Serán funciones específicas de estas unidades de personal, las siguientes:…e) Diseñar y 

administrar los programas de formación y capacitación, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el 

Plan Nacional de Formación y Capacitación…” Artículo 36 - “Objetivos de la Capacitación. 

 
1. La capacitación y formación de los empleados está orientada al desarrollo de sus 

capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su 

eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los 

empleados y el mejoramiento en la prestación de los servicios. 

2. Dentro de la política que establezca el Departamento Administrativo de la Función Pública, 

las unidades de personal formularán los planes y programas de capacitación para lograr esos objetivos, 

en concordancia con las normas establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluación del 

desempeño…” 
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Decreto 1227 de Abril 21/ 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto 

- ley 1567 de 1998. 

 
TITULO V SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACIÓN Y ESTIMULOS CAPITULO I 

Sistema nacional de capacitación 

 
Artículo 65:” Los planes de capacitación institucionales deben responder a estudios técnicos que 

identifiquen necesidades y requerimientos de las áreas de trabajo y de los empleados, para desarrollar 

los planes anuales institucionales y las competencias laborales. Los estudios deberán se adelantados 

por las unidades de personal o por quien haga sus veces, para lo cual se apoyarán en los instrumentos 

desarrollados por el Departamento Administrativo de la Función Pública y por la Escuela Superior de 

Administración Pública. Los recursos con que cuente la administración para capacitación deberán 

atender las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitación.” 

 
Artículo 66:” Los programas de capacitación deberán orientarse al desarrollo de las competencias 

laborales necesarias para el desempeño de los empleados públicos en niveles de excelencia.”… 

 
Artículo 68: En desarrollo del artículo 3, literal c), numeral 3 del Decreto Ley 1567 de 1998, conformase 

la Red Interinstitucional de Capacitación para Empleados Públicos, con el objeto de apoyar los planes 

de capacitación institucional. La Red estará integrada por las entidades públicas a las cuales se aplica 

la Ley 909 de 2004…” Ley 1064 de Julio 26/2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo y 

fortalecimiento de la educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida como educación 

no formal en la ley general de educación 

 
Artículo 1. “Reemplácese la denominación de Educación no formal contenida en la Ley General de 

Educación y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por Educación para el Trabajo y el Desarrollo 

Humano Decreto 4665 de Noviembre 29/ 2007 Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formación y 

Capacitación de empleados Públicos para el Desarrollo de Competencias. Resolución 440 de 

Noviembre /2008 Por la cual se reglamenta el Plan Institucional de Capacitación y Formación de los 

empleados del Departamento Administrativo de la Función Pública. 

FUNDAMENTOS CONCEPTUALES 

 
Competencia. Es la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base 

en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes 

a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y 

actitudes.” (Guía para la Formulación del Plan Institucional de Capacitación - PIC- 2008 - DAFP). 
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Capacitación. Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como 

a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educación, dirigidos a prolongar y a 

complementar la educación inicial mediante la generación 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 misión institucional, a la mejor prestación de servicios y al eficaz 

desempeño del cargo (Ley 1567 de 1998- Art.4). 

 
Formación. La formación, es entendida en la referida normatividad sobre capacitación como los 

procesos que tiene por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada 

en los principios que rigen la función administrativa. 

 

Educación para el trabajo y Desarrollo Humano. La Educación No Formal, hoy denominada 

Educación para el trabajo y el Desarrollo Humano (según la ley 1064 de 2006), comprende la formación 

permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepción integral de la persona, 

que una institución organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en currículos 

flexibles sin sujeción al sistema de niveles y grados propios de la educación formal. (Ley 115 de 1994). 

 
Educación Informal. La educación informal es todo conocimiento libre y espontáneamente adquirido, 

proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicación, medios impresos, tradiciones, 

costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994). 

 
Educación Formal. Se entiende por educación formal aquella que se imparte en establecimientos 

educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con suje4ción a pautas curriculares. 

 
PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACIÓN 

 

o Complementariedad: La capacitación se concibe como un proceso complementario de la 

planeación, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en función de los propósitos 

institucionales. Integralidad: La capacitación debe contribuir al desarrollo del potencial de los 

empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en 

equipo y con el aprendizaje organizacional. 

 

o Participación: Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la capacitación, tales como 

detección de necesidades, formulación, ejecución y evaluación de planes y programas, deben contar 

con la participación activa de los empleados. 
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Prevalencia del interés de la organización: Las políticas, los planes y los programas responderán 

fundamentalmente a las necesidades de la organización. 

OBJETIVOS 

GENERAL 

 
Mejorar y fortalecer las competencias (cognitivas, comportamentales y experiencia) de los funcionarios 

de la Personería Municipal, mediante la implementación de un plan de capacitación institucional. 

 

ESPECÍFICOS 

 
Definir e implementar acciones de capacitación orientadas hacia el cumplimiento de la misión 

institucional de la Personería Municipal. 

 
Realizar, a la finalización del año, por lo menos 12 horas de capacitación en promedio para cada uno 
de los funcionarios que hacen parte de la Personería 

 
ACTORES Y FACILITADORES 

 
Área de talento humano. La Dirección de Talento Humano, tiene la competencia para planear, 

estructurar, desarrollar y hacer un seguimiento y evaluación de la implementación de este Plan y debe: 

 

 Identificar las necesidades de capacitación de cada dependencia de la Entidad. 

 Realizar la recopilación y análisis de las necesidades de capacitación. 

 Formular el Plan Institucional de Capacitación - PIC y los Programas de Inducción y Reinducción. 

 Coordinar, ejecutar y evaluar el PIC. 
 

Dirección administrativa y financiera. Apoya a la Subdirección de Desarrollo del Talento Humano, 

en los aspectos contractuales y presupuestales. 

 

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC) 

 
De acuerdo con las políticas, modalidades y áreas, las principales líneas del programa de capacitación 

son: 
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Inducción. Esta línea está orientada a iniciar al funcionario que ingrese a la entidad en la cultura 

organizacional, al sistema de valores de la entidad, informarlo acerca de la misión, visión y objetivos 

institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el Departamento. En cumplimiento de lo anterior, 

cuando ingrese un servidor público se le hará una presentación con los aspectos generales de la 

entidad (misión, visión, política de calidad, sistema integral de seguridad social, mapa de procesos, 

organigrama, principios, valores, reglamento e higiene entre otros. 

 
Después de esta inducción general, se hará la presentación del funcionario en las diferentes áreas y 

luego de ubicarlo en su puesto de trabajo, el jefe inmediato le hará la inducción específica sobre el 

puesto de trabajo. 

 
Reinducción. Tiene por objetivo reorientar la integración del empleado a la cultura organizacional en 

virtud de los cambios producidos por reformas en la organización del Estado y sus funciones y 

actualización de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y las que regulan la moral 

administrativa. Se adelantarán por lo menos cada año (Decreto 1567 capítulo II) a todos los servidores 

públicos. 

La entidad realizará una inducción a la totalidad de funcionarios, por lo menos, una vez al año, 

realizando preferentemente en la misma una explicación sobre los siguientes aspectos: 

 
o Sistema de gestión de calidad 
o Actualización normativa 

o Restructuración. 

o Cultura del servicio 

o Gestión Documental. 

o Derechos humanos 

o Control disciplinario 
 

Plan Institucional de Capacitación (PIC). Se estructurará con base en los lineamientos establecidos 

por el Departamento Administrativo de la Función Público, incluyendo lo establecido en el Modelo 

Integrado de Planeación y Gestión MIPG. 

 

Fase 1. Verificación de líneas programáticas del PIC. El PIC de la Personería se enmarca en las 

siguientes líneas programáticas: 

 

 Gestión del cambio – Cultura organizacional. 
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 Gestión de la información. Metodologías, modelamiento, sistema de información, herramientas    

tecnológicas, estadísticas, etc. 

 Gerencia de proyectos. Enfoque sistémico, indicadores, administración del riesgo. 

 Servicio al cliente. Trato diferencial, aceptación, comunicación, canales, etc. 

 Gestión del conocimiento. 

Fase 2. Aplicación e identificación de necesidades de capacitación. La identificación de 

necesidades de capacitación se hizo teniendo como insumos los siguientes elementos: 

 Los hallazgos y oportunidades de mejora que resultaren de las diferentes auditorías realizadas a la 

entidad (de Contraloría Municipal, Procuraduría, Auditorías Internas, Auditoria del Sistema de Gestión 

de la Calidad) 

 De la evaluación realizada por la Oficina Asesora de Planeación sobre el cumplimiento de metas de 

los Planes de Acción de las diferentes áreas o procesos de la entidad. 

 
A partir de los anteriores insumos, se hará un análisis para identificar aquellos aspectos cognitivos y 

comportamentales que es necesario reforzar en los funcionarios y/o áreas que resulten con hallazgos 

u oportunidades de mejora. 

 

Fase 3. Consolidación de la Matriz de detección de necesidades de capacitación. Con la 

información anterior, se elaboró la matriz de detección de necesidades de capacitación la cual fue 

elaborada con base en lo referido en el punto anterior (ver anexo No. 1 - consolidado de necesidades 

de capacitación). 

 

Fase 4. Formulación de los proyectos de aprendizaje. A partir de la matriz de detección de 

necesidades de capacitación se formuló la siguiente matriz consolidada de proyectos de aprendizaje: 

 
 
 

Matriz de Aprendizaje 

Procesos Nombre del proyecto 

Talento humano Fortalecimiento de habilidades administrativas y gerenciales 

DOVCO 
Fortalecimiento de los fundamentos conceptuales y procedimentales para el 
desarrollo de los procesos disciplinarios. 

Derechos 
Humanos 

Fortalecimiento de competencias para asumir con idoneidad la garantía de 
derechos de las personas y actuar como ministerio público 

Participación 
Fortalecer competencias para acompañar a la comunidad en el desarrollo del 
control ciudadano y la participación de la comunidad. 
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Planeación y C. I. 
Fortalecer las habilidades gerencias para orientar, coordinar el direccionamiento 
estratégico, el control y evaluación sobre la gestión. 

Transversal 
Fortalecer en todos los funcionarios las competencias que tienen que ver con 
aspectos actitudinales y comportamentales 

Sistema de 
información 

Instrumentar a los funcionarios en el manejo de herramientas informática y 
ofimáticas para un mejor desempeño de sus responsabilidades. 

Fase  5.  Aprobación  del  PIC  por  parte  del  Comité de Capacitación. Se hizo la 

aprobación del plan de capacitación por parte del Comité. (ver resolución de aprobación) 

 
Fase 6. Ejecución del PIC. La ejecución del plan de capacitación se hará con base en el siguiente 

cronograma. 

 

Temas 
Año 2019 

Trim 
. I 

Trim. 
II 

Fundamentos de derechos humanos (normativos y 
procedimentales) 

  
x 

Conciliación 
  

Contratación pública estatal   
x 

Herramientas ofimáticas (Word, Excel, power point)  
x 

 
x 

Manejo de Orfeo – Cero papel  
x 

 
x 

Fundamentos de planificación (MIPG, indicadores, direccionamiento 
estratégico) 

  
x 

Sistema de gestión de la calidad (indicadores de gestión, MIPG, 
manejo de formatos del sistema – Secop II) 

 
x 

 
x 

Aspectos pensionales   
x 

Participación ciudadana   
x 

Inducción y capacitación a funcionarios sobre gestión documental   
x 

Aspectos sindicales y su globalización  
x 

 
X 
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Aspectos normativos sobre competencias (régimen del servidor 
público, nuevo régimen municipal, ley anti tramites, ley 
anticorrupción, etc.) 

 

x 
 

X 

Fundamentos de participación social y ciudadana (control social)  
X 

 

Temas disciplinarios – Código disciplinario   
x 

Sistema de Seguridad en el trabajo (riesgos laborales, accidentes, 
comité paritario -etc.) 

  

Evaluaciones de desempeño   

 

Fase 7. Seguimiento y evaluación del PIC 

 
Se realizarán dos tipos de evaluación así: 

 
Evaluación del evento de capacitación. Al final de cada evento, los participantes evalúan la 

pertinencia y calidad de la evaluación realizada. Para ello se aplica una muestra del 5% de los asistentes, 

la cual arrojó los siguientes resultados: 

 
Criterios 

Calificación 

Excelente Bueno Aceptable Deficiente inaceptable 

Objetivo y 
desarrollo de 
la capacitación 

100% % 
   

Desempeño del 
capacitador 

100% % 
   

Logística del evento 100% % 
   

Evaluación del plan de capacitación. A la finalización del plan institucional de capacitación se 

evaluará con los siguientes indicadores: 
 

Indicador No. 1 Formula Meta Resultado 

Cumplimiento del 

plan de 

capacitación 

Número de eventos de 

capacitación realizados / Total 

eventos de capacitación 

programados 

 
>95% 

 

 
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION ANEXO) 



 

     

 HALLAZGOS Y/O 
OPORTUNIDADES DE 
MEJORA 

ACCION DE CAPACITACION 
PROPUESTA 

 
AREA/ PROCESO 

 

El proceso no ha presentado a 
la fecha el diligenciamiento de 
las fichas técnicas de sus 
indicadores de gestión con sus 
respectivos ítems, 
correspondientes al primer 
trimestre del 2019 

 

 
Indicadores de gestión (Sistema 

de Calidad) / 

 
 
 
 
 

 
PARTICIPACION 

CIUDADANA 
PARTICIPACION 

CIUDADANA/ OFICINA 
ASESORA DE 

PLANEACIÓN, GESTIÓN 
DOCUMENTAL, OFICINA 

ASESORA DE 
PLANEACIÓN 

No se reflejan en Orfeo las 62 
comisiones asignadas durante 
el año a los servidores públicos 
de la Personería adscritos a 
tránsito, por ende, no se 
visualiza la gestión adelantada 
por los funcionarios, existe 
deficiencia en el autocontrol de 
comisiones asignadas en el 
sistema ORFEO) 

 
 
 

Sistema de Información 
ORFEO 

Salidas No Conformes: 
*no utilización de formatos 
actualizados 
*no realizar oficio de prórroga 
con tiempo 
*no realizar acuso recibido 

 

 
Manejo y diligenciamiento de Formatos 

Desconocimiento de la Función 
Pública y desactualización de la 
Norma 

Régimen del Servidor Público/ Ley 734 
de 2002, Código Disciplinario Único 

 

 
DERECHOS HUMANOS// 

TALENTO HUMANO, ESAP, 
CONTROL INTERNO, 

PLANEACIÓN 

Desorden en el archivo y 
manejo de la documentación 

Ley General de Archivo / Ley 594 de 
2000 

Deficiente supervisión de las 
labores asignadas al servidor 
público. 

Seguimiento y control / temas de 
Calidad. 
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Desconocimiento y 
desactualización de la Función 
Pública 

 

 
Régimen del Servidor Público/ Ley 734 
de 2002, Código Disciplinario Único 

 
 
 

 
MENOR Y FAMILIA/ 
TALENTO HUMANO, 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Desorden en el archivo y 
manejo de la documentación 

 
Ley General de Archivo / Ley 594 de 
2000 

Reinducción a funcionarios en 
conductas disciplinables 

Ley 734 de 2002, Código Disciplinario 
Único, Nuevo código de Policía 

 

Desconocimiento y 
desactualización en valores 
éticos Institucionales 

 
 

Retroalimentación Código de integridad 

 

CENTRO PARA LA 
TRANSPARENCIA/ 
TALENTO HUMANO 

Desconocimiento y 
actualización de la Norma, 
funcionarios de la Personería 
Municipal 

 
Ley 1712 de 2014 de Transparencia, Ley 
1474 DE 2011 - Estatuto Anticorrupción 

CENTRO PARA LA 
TRANSPARENCIA/ 

TALENTO HUMANO, ESAP, 
OFCINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN 

Deficientes canales de 
comunicación internos y 
externos 

Capacitación Orfeo, Ley General de 
Archivo / Ley 594 de 2000(Tablas de 
retención documental 

CENTRO PARA LA 
TRANSPARENCIA/ 
TALENTO HUMANO, 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
Deficiencia en la recopilación 
de la información para cierre de 
procesos. 

Sistema de Información documental 
ORFEO Ley General de Archivo / Ley 
594 de 2000(Tablas de retención 
documental 

CENTRO DE 
CONCILIACIÓN / TALENTO 
HUMANO, GESTIÓN 
DOCUMENTAL, SISTEMAS 

 
Deficientes mecanismos para la 
protección y manejo de la 
información 

 

Principios y valores éticos / Código de 
integridad 

 
CENTRO DE 

CONCILIACIÓN / TALENTO 
HUMANO 
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Deficiente conocimiento en 
Sistema Informático 

 
Office Básico y Avanzado ORFEO 
Sistema de Información ORFEO 

CENTRO DE 
CONCILIACIÓN / TALENTO 

HUMANO 

 
Desorden en el archivo y 
manejo de documentos. 

 
Ley General de Archivo / Ley 594 de 
2000(Tablas de retención documental 

 
 
 
 
 

CASA DEL CIUDADANO / 
TALENTO HUMANO, 

GESTIÓN DOCUMENTAL. 
ESAP 

Desconocimiento y 
desactualización de los 
funcionarios en manejo de la 
información, y desactualización 
de la Norma 

 
Ley 1712 de 2014 o de Transparencia, 
Ley 1474 DE 2011 - Estatuto 
Anticorrupción 

Deficiente conocimiento del 
servidor público en los 
procedimientos laborales, 
Funciones y servicios que se 
desarrollan en la entidad. 

 
Ley 734 de 2002, Código Disciplinario 
Único, Nuevo código de Policía 

Insatisfacción de los Usuarios Protocolos de atención al ciudadano 

Deficiente conocimiento en 
principios éticos y morales de la 
entidad. 

Ley 734 de 2002, Código Disciplinario 
Único, Nuevo código de Policía 

 
 
 

VIGILANCIA DE LA 
CONDUCTA OFICIAL 

(DOVCO) / 

Deficiencia en conocimiento de 
ofimática 

Capacitación Orfeo, Ley General de 

Archivo / Ley 594 de 2000(Tablas de 
retención documental 

Desconocimiento y 
desactualización de los 
funcionarios en manejo de la 
información, y desactualización 
de la Norma 

Principios y valores éticos / Código de 
integridad 
Ley 1712 de 2014 de Transparencia, Ley 
1474 
DE 2011 - Estatuto Anticorrupción 
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