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I INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar y
hacer seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion, por lo cual el Instituto
Municipal de Empleo y Fomento Empresarial, se propone contribuir al fortalecimiento
de las competencias y habilidades de los servidores y servidoras publico(as) de la
Entidad por medio de las capacitaciones, programas que contiene el PIC 2018,
priorizando las necesidades mas indispensables para la institucion.

Con el fin de priorizar las necesidades de capacitacién para el afio 2018, se desarrolld
un proceso diagnéstico de necesidades de aprendizaje analizando los resultados
obtenidos a través de una encuesta aplicada a los funcionarios, para detectar las
necesidades, de acuerdo a la aplicabilidad en el cumplimiento de sus funciones,
obteniendo informacién de los requerimientos de formacion de los servidores.

el Plan Institucional de Capacitacién 2018 para los funcionarios del IMEBU, tiene
previsto realizar jornadas de reinduccion de conformidad con los cambios que se
presenten en el Instituto, asi como también los programas de induccién,
capacitaciones dirigidas por funcionarios de la Entidad en temas especificos, y ajustar
el desarrollo del mismo a las capacitaciones con las entidades aliadas.
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il ACTIVIDAD DE LA EMPRESA:

El INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DE
BUCARAMANGA, tiene como actividad la gestién de la actividad municipal en los
ambitos de la formacion para el empleo, la orientacion e insercién laboral, la promocién
econémica y empresarial y la investigacion socioecondmica, buscando con ello la
disminucion del desempleo.

1. JUSTIFICACION:

El propdsito de este plan, es el de generar en el INSTITUTO y en cada uno de sus
empleados una mayor capacidad de aprendizaje y de accion con el objeto de lograr la
eficiencia y la eficacia de la administracidon en el logro de sus objetivos misionales para
la comunidad del Municipio de Bucaramanga.

V. ALCANCE:

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal que trabaja en
el INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DE
BUCARAMANGA cuyo caracter, esté determinado en el articulo primero de la ley 909
de 2004 y por lo determinado en el decreto 1567/1998.

V. FINES DE LA CAPACITACION

5.1 OBJETIVO GENERAL.:

5.1.1- Preparar al personal del Instituto para la ejecucion eficiente de sus
responsabilidades y la aplicabilidad del conocimiento adquirido en el cumplimiento
de sus funciones en los cargos que ocupan. .

5.1.2- Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para
otros puestos para los que el colaborador puede ser considerado.
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5.1.3-Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio,
incrementar la motivacién del trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervision y
acciones de gestion

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

5.2.1 Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos del Instituto, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

5.2.2 Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de
requerimientos para el desempeno de puestos especificos.

5.2.3 Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de
actividad.

5.2.4 Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo.

5.2.5 Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes,
objetivos y requerimientos del Instituto.

5.2.6 Apoyar el desarrollo institucional

VI.

META:

Capacitar a todos los funcionarios que forman parte de la planta de personal del
IMEBU, en los niveles Directivo, Asesor, Profesional Universitario y Asistencial del
Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga.

VIL

ESTRATEGIA:

Metodologia de exposicion — Didlogos. Desarrollo de trabajos practicos dentro del

area.
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VIII. TIPO DE CAPACITACION:
La capacitacion a desarrollar estara inducida al proceso de proveer nuevos

conocimientos y nuevas experiencias de la actividad disciplinaria que desempefa cada
empleado y su posicién holistica (actualizacién).

Un segundo tipo de capacitacién es la de impartir conocimientos orientados a
proporcionar un aspecto general aplicado al medio donde interactda. (Formacion).

IX.

ACCIONES A DESARROLLAR:

9.1- TEMAS DE CAPACITACION:
Gerencia y Gestion Publica

Planeacion y proyectos

Gestidn Integral Y Mejoramiento de Procesos
Gerencia estrategica

Contratacion Administrativa

Capacitacion proceso de Supervision de contratos (Marco normativo, proceso,
Formatos)

Actualizacion Normativa

Sistema de Informacién Gerencial

Gestién de Calidad

Telecomunicaciones

Actualizacion tributaria 2018

Actualizacion y aplicacion de NICSP

Gerencia del Talento Humano

Gerencia Financiera

e Contabilidad Publica
e Auditoria
e Politica Fiscal
e Finanzas Publicas
s Defensa Juridica y Prevision del dano Juridico
e Liguidacién de Sentencias
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Gerencia del Recurso Fisico
= Administracion de Inventarios
e Evaluacién del Riesgo
s Administraciéon documental y Archivistica
e Sistemas de compras y Contratacién

Control de Gestion

Control Interno
Interventoria
Indicadores de Gestion
Rendicion de cuentas

Participacion y Desarrollo
= Planeacion y Presupuesto Participativo
e Mecanismo de Participacion ciudadana
= Control Social a la Gestidon Publica

Etico de lo Publico
= Anticorrupcion
e Responsabilidades del Servidor

Induccién

El programa de induccién del IMEBU, 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, vision y objetivos
institucionales y crear sentido de pertenencia hacia el Instituto.

Por lo anterior, la Subdireccion Administrativa y Financiera lleva a cabo la iniciativa de
un programa de induccion que se impartira cada vez que un funcionario sea vinculado
a la entidad y tendra por objetivo dar la bienvenida al funcionario, contextualizarlo en la
cultura organizacional, principios, valores, mision, vision y sistemas implementados en

la entidad.

Adicionalmente a lo anterior, desarrollara una sesion de induccion integrando a los

servidores a la entidad y los temas a tratar, asi:

e Iniciar su integracion al sistema deseado por la entidad, asi como el

fortalecimiento de su formacion ética.
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e Familiarizarlo con el servicio publico, con el Instituto y con las funciones
generales del Estado.

e 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.

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

e Crearidentidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

Reinduccion

El programa de reinducciéon del IMEBU esta dirigido a reorientar la integracion del
empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en
cualquiera de los temas que ameriten, fortaleciendo su sentido de pertenencia e
identidad frente al Instituto.

El programa de reinduccion se realiza a todos los empleados por o menos cada dos
afos, o en el momento que se presente el cambio, a través de la presentacion por
parte de los directivos o funcionarios competentes de las areas cumpliendo con las
estrategias y objetivos propuestos, asi como los lineamientos generales de la entidad
(Ley 1567 capitulo ).

Por lo anterior, el programa de reinduccion en el Instituto se desarrollara de
conformidad con la actualizacién que deba realizar la entidad y de acuerdo al
cronograma que establezca la Subdireccion Administrativa.

Asi las cosas, los temas relacionados para realizar la reinduccion el afio 2017, son los
siguientes:

e Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacion del estado y de
sus funciones.
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Informar a los empleados sobre la reorientacion de la misién institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su
puesto de trabajo.

Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado
por la organizacién y afianzar su formacion ética.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con respecto
a la entidad.

A traveés de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los empleados
las normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la corrupcién, asi
como informarios de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servicios publicos.

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

Otras capacitaciones

De igual manera en la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion algunos
funcionarios del Instituto, formados en temas especificos, apoyaran afianzando los
conocimientos de los funcionarios del Instituto en temas especificos pero aplicados en
las actividades del IMEBU en las siguientes tematicas:

Contratacién y Supervision de contratos
Calidad

Normas NICSP

Recurso Humano

Estatuto anticorrupcion

Ley 734 — Control Disciplinario

SG-SST (ARL Positiva)

X. RECURSOS

10.1- RECURSOS HUMANOS:
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Estos recursos estan constituidos por el personal facilitador y expositores de las
diferentes entidades capacitadoras como el SENA, la ESAP, la Contraloria de
Bucaramanga, La Personeria y Otras entidades que puedan facilitadoras. Forman
parte de estos el personal del Instituto que participa en las capacitaciones.

10.2 RECURSOS MATERIALES:

Estan constituidos ‘por recursos como las instalaciones donde se faciliten las
exposiciones, charlas u otros medios de desarrollo de los procesos. De la misma
manera forman parte los equipos, carpetas, certificados entregados entre otros.

Xl. PRESUPUESTO:

Para la vigencia de 2018, en el presupuesto del Instituto, en el rubro de Capacitacién
Bienestar Social y Estimulos se apropiaron algunos recursos, aunque no suficientes para
atender esta necesidad.

Para dar cumplimiento a lo determinado por la ley, se buscara el desarrollo de la
accion y el cumplimiento de metas con base en la participacion de la programacién de
los entes de control y vigilancia, y de la gestion y participacion de la programacion
con la ESAP vy, del recurso humano del IMEBU.

XIL. CRONOGRAMA.

Se ajusta a la programacion de las entidades citadas, a la programacion de la ESAP, y
al cronograma de capacitaciones propuesto por el IMEBU.

Véase anexo 1. Encuesta aplicada vy tabulacion.
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