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1 INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacion como respuesta a la identificaciéon de las
necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de sus empleados; por lo cual el
Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga, se
propone contribuir al fortalecimiento de competencias laborales y habilidades personales de los
servidores publicos de la Entidad por medio de las capacitaciones programas de educacion
que se encuentren incluidas en el Plan Institucional de Capacitaciones (PIC) de la 2021,
priorizando las necesidades detectadas por la institucion para el crecimiento y fortalecimiento
de los empleados, las cuales seran atendida segun los recursos destinados por la Entidad para
tal fin.

Para priorizar la necesidad de capacitaciéon de la vigencia (2021), se realizé un proceso de
diagnéstico de necesidades de capacitacion con la aplicacion de una encuesta virtual dirigida
a los funcionarios, lo cual permitid identificar aspectos puntuales de intervencién y facilito el
disefio de un plan accién que garantice que la gestiéon institucional y los procesos de
administracion del talento humano se manejen en funcion del bienestar social y la calidad de
vida del funcionario con el fin de lograr un desempefio eficiente y eficaz de los empleados en
el desarrollo de sus labores, robusteciendo sus conocimientos y habilidades, con el fin de
alcanzar los objetivos misionales del instituto.

El Plan Institucional de Capacitacién para la vigencia 2021 del IMEBU, proyecta la ejecucion
de jornadas de induccion y reinduccién de conformidad a los lineamientos institucionales,
capacitaciones en cabeza de entidades competentes en temas especificos al desempefio y
crecimiento de los funcionarios del Instituto.

Conforme a lo anterior y teniendo en cuenta que, desde hace un tiempo, la ciudad de
Bucaramanga afronta una enorme dificultad: el detenimiento de su aparato productivo como
consecuencia de la Pandemia generada por la COVID-19. Siendo el mecanismo mas eficaz
para detener la propagacion del virus el aislamiento, los Gobiernos de todo el mundo y nivel
han decretado el aislamiento preventivo obligatorio cuya consecuencia es que las personas no
puedan trabajar ni las empresas funcionar normalmente y presencialmente.

En el desarrollo la directiva presidencial 07 del 27 de agosto de 2020 nos encontramos en una
etapa de aislamiento selectivo, que tienen como principio la disciplina social, el distanciamiento
fisico individual y una cultura de autocuidado responsable, con el fin de sortear de la mejor
manera la situacién derivada de la pandemia por el coronavirus - COVID -19. Es por esto que
el IMEBU, en procura de la seguridad y salud de sus funcionarios en la actualidad prestar sus
servicios de forma presencial hasta con un 30% de sus servidores, de tal manera que el 70%
restante continla realizando trabajo remoto. Como resultado de estas medidas de prevencion,
se hace necesario que muchas de las capacitaciones se realicen de manera virtual por los
diferentes medios destinados para tal fin.
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2 OBJETIVO

Fortalecer las capacidades, habilidades y competencias laborales en los funcionarios del
Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga, a través
de lineamientos especificos, que se traduzcan en eficiencia administrativa y que contribuyan al
crecimiento personal en busqueda de la profesionalizacion los servidores, ligado al desarrollo
de la identidad y la cultura institucional.

3 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo competencias individuales y
colectivas de los funcionarios del IMEBU a través de capacitaciones, que favorezcan
el cumplimiento de la misién institucional.

* Promover el desarrollo integral de los funcionarios y el afianzamiento de los valores del
servicio publico adoptados en el codigo de integridad del Instituto.

* Elevar a través de la formacién, el nivel de compromiso de los empleados con respecto
los planes, politicas y procedimientos del IMEBU.

* Fortalecer la capacidad individual y colectiva, aportando a través de la capacitacion el
desarrollo de habilidades y actitudes reflejados en el servicio al ciudadano

* Contribuir al desarrollo de las competencias individuales de acuerdo a lo establecido en
el manual de funciones del Instituto.

4 ALCANCE

El Programa Institucional de Capacitacién para la vigencia 2021, tiene por destinatarios todos
los servidores publicos del IMEBU y se orienta a suplir las necesidades de formacién, a
promover el crecimiento personal y el mejoramiento de la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de su labor institucional y en el servicio a los ciudadanos.

Asi mismo y segun lo establecido en el Decreto 849 del 28 de mayo de 2017, expedido por el
departamento Administrativo de la funciéon publica, Articulo 1. Que modifica el literal g) del
articulo 6 del Decreto Ley 1567 de 1998: “Todos los servidores publico independientemente de
su tipo de vinculacién con el Estado podra acceder en igualdad de condiciones a la
capacitaciéon, al entrenamiento y a lo programa de bienestar que adopte la entidad para
garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades
y presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se dara prioridad a
los empleados con derechos de carrera administrativa. ~

En razén a lo anterior, la Subdireccion Administrativa y Financiera del IMEBU establece las
siguientes premisas:

sug'ﬁ?:g:%?m FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 26/01/2021 SUBDIRECCION TECNICA 28/01/2021 DIRECTOR GENERAL 28/01/2021




INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE
@ - BUCARAMANGA
ket Emision: | 30/10/2018
——e— PLAN INSTITUCIONAL DE Cédigo: | A-GTH-PL02
SUBDIRECCION Z =
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CAPACITACION Yersian: 03
GESTION DE TALENTO Pagina: | 4 de 13
HUMANO Y SST GHEL |00
a) Propender por el cumplimiento de las actividades del presente plan y el cronograma
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establecido acorde al presupuesto asignado.

Comunicar las actividades del PIC que se van a desarrollar a las partes interesadas
para su participacion.

Facilitar la asistencia de los funcionarios a las actividades de capacitacion programada
ya sea al interior del Instituto o externamente.

Facilitar espacios de socializacion en las areas de trabajo de los conocimientos
adquiridos por los funcionarios que hayan asistido a capacitaciones.

Realizar seguimiento de la gestion y ejecucion del cronograma del PIC.

b)
c)
d)
e)

NORMATIVIDAD DE REFERENCIA

Ley 1567 de 1998

Ley 734 de 2002

Ley 909 del 23 de septiembre de 2004

Decreto 1499 de 2017 Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
Decreto 1072 de 2015

Decreto 1083 de 2015

ISO 9001 de 2015

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El comité Institucional de Planeacion y Gestion es el encargado de la aprobacién y adopcion
del plan Institucional de Capacitacion.

La subdireccion administrativa y financiera del IMEBU es la oficina encargada de realizar la
gestion del recurso humano, y es quién debe realizar el plan de capacitaciones segun las
necesidades expuestas por los funcionarios, para dar cumplimiento a lo establecido en el
presente plan institucional de capacitacion y de acuerdo al presupuesto asignado para tal fin.

De igual manera los funcionarios del Instituto tienen la responsabilidad de cumplir las
convocatorias y participar en las actividades de capacitaciéon organizada por la entidad.

7

L]

MARCO CONCEPTUAL

Plan Institucional de Capacitacion — PIC: Son todas las acciones encaminadas a la
capacitacion y formacién del recurso humano de una entidad, programada para realizarse
en un periodo de tiempo y articuladas para lograr unos objetivos especificos que facilite el
desarrollo de competencias para el mejoramiento de lo procesos institucionales y el
crecimiento personal de los funcionarios.

Capacitacion: Son todos los procesos organizados, relativos 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 educaciéon inicial mediante la generacion de
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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 misién
institucional.

Capacitacion Laboral: Actividad que se realiza para responder a las necesidades que
tienen cada uno de los servidores publicos, a través de la identificacion de diagnésticos, el
resultado de las evaluaciones parciales, extraordinarias o semestrales del desempefio
laboral que se les realiza a los servidores publicos y demas instrumentos de seguimiento,
buscando mejorar su conocimiento, habilidades y conductas del personal de la entidad.
Competencias: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares
basicos para el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacién, las aptitudes, las
actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad de los empleados.

Aprendizaje Organizacional: Son todos los procesos que las entidades deben seguir con
el fin de que el conocimiento que haya al interior de la Entidad, pueda transferirse,
aprovechando este intangible en la toma de decisiones y en la formulacién de nuevas
politicas y procedimientos requeridos.

Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de
empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa y cualitativa
necesidades de capacitacién, entrenamiento y formacion.

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacién no
formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos
y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacion formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El
tiempo de duracién de estos programas sera de minimo Educacion Informal; 600 horas para
la formacioén laboral y de 160 para la formacién académica. (Circular Externa No. 100-010
de 2014 del DAFP).

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso Humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica en
los oficios a realizar, implica la trasmision de conocimientos, ya se informaciéon de la
empresa como mision, vision, politicas, servicios, etc. En el corto Plazo, se orienta a atender
necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante
el desarrollo de conocimiento, habilidades y actitudes observables de manera inmediata.
Formacién: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a
desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa.

Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas de informacién vigentes, se deben
incluir indicadores que midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y efectividad de las
capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje organizacional.

Profesionalizaciéon del servidor publico: Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacién con el Estado podran acceder en igualdad
de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los programas de bienestar que
adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios publicos a su cargo,
atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto
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es insuficiente se dara prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.
(Decreto 648 de 2017)

8 GENERALIDADES.
8.1 ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

El Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga - IMEBU, fue creado
mediante el Acuerdo No. 030 del 19 de diciembre de 2002, se encuentra adscrito a la Secretaria
de Desarrollo Social del Municipio de Bucaramanga. Es un Establecimiento Publico de orden
municipal con personeria juridica, dotado de autonomia administrativa y financiera, y patrimonio
independiente.

La mision es Liderar, orientar, coordinar y socializar todas las acciones del sector publico y
privado para mejorar la calidad de vida de las familias mediante la solucién de sus necesidades
de empleo y el impulso de programas de fomento empresarial, utilizando para ello los
instrumentos establecidos por la Ley, por lo anterior inmerso en su actividad esta la gestion de
la actividad municipal en los ambitos de la formacion para el empleo, la orientacién e insercion
laboral, la promocién econémica y empresarial y la investigaciéon socioeconémica, buscando
con ello la disminucién del desempleo.

9 6.2. JUSTIFICACION

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

10 PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1567 de 1998, articulo 6°, el Instituto Municipal
de Empleo y Fomento Empresarial del Municipio de Bucaramanga — IMEBU fundamenta el
Plan Institucional de Capacitacidn de la vigencia basado en los siguientes principios:

Complementariedad. La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los
propésitos institucionales

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser la
respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitacion previamente realizado, utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.
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Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados en
su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individuo con el aprendizaje en equipo y
con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacién, debe ser la
respuesta a un diagnéstico de necesidades de capacitaciéon previamente realizado, utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales como
deteccion de necesidades, formulacién, ejecucion y evaluacién de planes y programas, deben
contar con la participacion activa de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacién recibida por los empleados debe ser
valorada como antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

Prelacion de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la capacitacion
busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano
plazo, tendran prelacién los empleados de carrera.

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

Enfasis en la Practica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias que
hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucion de problemas
especificos de la entidad.

Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a
impactar en la formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo
plazo.

La Profesionalizacion del Empleo Publico: Para alcanzar esta profesionalizacion es
necesario garantizar que los empleados publicos posean una serie de atributos como el mérito,
la vocacién de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que se logre 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
esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes
que debe poseer y demostrar el empleado publico.
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11 EJES TEMATICOS

Gestion del conocimiento: La gestion del conocimiento y la innovacion fue incorporada en el
modelo de planeacion y Gestién, e implica administrar el conocimiento tacito (intangible) y
explicito (Tangible) en las entidades para mejorar los servicios que ofrece, su desemperfio y los
resultados de la gestion, debe ser interactiva y constructiva entre sus ejes.

Generacion y produccion: se logra cuando en las entidades consolidan espacios y grupos de
trabajo capaces de idear investigar e innovar.

Herramientas para uso y apropiacion: Busca identificar la tecnologia para obtener, organizar,

sistematizar, guardar y compartir facimente datos e informaciéon de la entidad. Dichas
herramientas deben ser usadas como soporte para consolidar un manejo confiable de la
informacion y de facil acceso para los servidores publicos.

Analitica institucional: Apoya el seguimiento y la evaluaciéon del MIPG que se lleva a cabo
dentro de la entidad. Los analisis y la visualizaciéon de datos e informacién permiten determinar
acciones requeridas para el logro de los resultados esperados.

Cultura de compartir y difundir: Implica desarrollar interacciones entre diferentes personas
o entidades mediante redes de ensefianza-aprendizaje. Se debe agregar que las experiencias

compartidas fortalecen el conocimiento a través de la memoria institucional y Ila
retroalimentacion, incentivan los procesos de aprendizaje y fomentan la innovacién, en tanto
que generan espacios de ideacion y creacion colaborativa para el mejoramiento del ciclo de
politica publica.

El IMEBU busca a través del plan Institucional de capacitacion la integracion de programas que
faciliten recibir conocimiento y compartirlo creando una cultura que impacte en el mejoramiento
de los procesos de la entidad.

Gobernanza para la paz

La gobernanza para la paz busca “Fomentar en el ambito publico la formacién, respeto y
practica de los derechos humanos y la convivencia, los ejercicios de transparencia y
participacién ciudadana”

El IMEBU debe enfocar u plan de capacitacion actividades que ayuden a concientizar los
servidores publicos de la importancia de la construccion de una convivencia pacifica orientada
al respeto de los derechos humanos y a la transparencia en la participacion e interaccién con
los ciudadanos.
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Valor publico Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a
partir de la toma de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se genere satisfaccion
a la sociedad. Responde a la necesidad de fortalecer los procesos de formacién, capacitacion
y entrenamiento alineando las decisiones que se deben tomar con un esquema de gestion
publica orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos para el cumplimiento de metas
y fines planteados en cada entidad.

Por lo anterior se debe complementar en el PIC el desarrollo de actividades de formacion en la
que se potencialicen la competencia y habilidades de lo funcionarios para lograr un servicio de
alta calidad y satisfaccién a los ciudadanos y usuario. Actividades de control social. De
participacién ciudadana, y buen gobierno, entre otra.

12 FINES DE LA CAPACITACION

121 META

La meta principal del Plan Institucional de Capacitacién del IMEBU de la vigencia 2021, es la
de capacitar a todos los funcionarios que forman parte de la planta de personal, gestionando
las actividades que coadyuven al crecimiento personal del recurso humano del Instituto. Etas
actividades se enmarcan en capacitaciones en tema especificos, de crecimiento laboral,
induccién, entrenamiento, aprendizaje institucional, profesionalizacién, competencias laborales
y formacién continua con lo cual se busca el mejoramiento del trabajo en equipo, el liderazgo y
la prestacion de un mejor servicio de atencién a los usuarios del Instituto.

12.2 MODALIDAD DE LA CAPACITACION:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 10° del decreto 1567 de 1998; la capacitacion podra
impartirse bajo modalidades que respondan a los objetivos, los principios y las obligaciones
que se sefalan en este Decreto - Ley para tal efecto podran realizarse actividades dentro o
fuera de la entidad.

Capacitacion presencial: son las capacitaciones tradicionales, se realizan en un aula o
auditorio acondicionado para desarrollar las actividades, aqui pueden interactuar los docentes
con los alumnos (funcionarios) se pueden prestar debate, experiencia, cometario u otro que
enriquecen la capacitacion.

Capacitacion virtual: o todo lo proceso de formaciéon que se realiza a través de medio
tecnolégico o electrénico para la transmisién y asimilacion de los conocimientos ofrecidos por
universidades o por entidades certificada o entidades del gobierno que presten este servicio.
Una de las ventajas es la de poder acceder a este tipo de capacitacién desde cualquier lugar y
organizando el tiempo de participacion en ellas.
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Capacitacion mixta: es la capacitacion que articula el aprendizaje e-learning con conferencia
presenciales. Se trata de aprovechar al maximo lo beneficios de las tecnologias de la
informacién y de los componentes de la ensefianza tradicional.

13 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

El Plan Institucional de Capacitacion PIC para la vigencia 2021 del Instituto Municipal de
Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga IMEBU, se elabora teniendo en cuenta la
recoleccién de datos y analisis de necesidades segun los resultados de la encuesta aplicada a
los servidores publicos del IMEBU, asi como las actividades de mediciéon de clima laboral
realizada por la psicologa, y los lineamientos establecidos en el componente de talento
humano, de seguridad y salud en el trabajo y de Integridad del Plan de trabajo del MIPG, siendo
estos los insumos para la realizacion del PIC y elaboracién del cronograma de actividades.

13.1 BENEFICIARIOS

Seran beneficiarios del Plan Institucional de Capacitacién PIC del IMEBU, todos los servidores
publicos que conforman la planta de personal del Instituto, también se podran beneficiar de
estos programas las familias de los empleados, siempre y cuando |la entidad apropie recursos
en su presupuesto para tal fin, segun lo dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998 incluido su
nucleo familiar, de acuerdo al cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Ley 1567 de 1998 y
al decreto 1083 de 2015.

13.2 AREAS DE INTERVENCION

El Plan Institucional de Capacitacién para la vigencia 2021 del IMEBU esta dirigido a todos los
servidores publicos de la entidad, y se elaboré teniendo en cuenta la recoleccion de datos y
analisis de necesidades segun los resultados de la encuesta aplicada a los servidores publicos
del IMEBU, asi mismo se incluyen las actividades de medicién de clima laboral realizada por
el profesional idéneo para tal fin, y los lineamientos establecidos en el componente de talento
humano y de Integridad del Plan de trabajo del MIPG, siendo estos los insumos para la
realizacién del PIC y elaboracién del cronograma de actividades

De acuerdo con el andlisis de la recoleccién de datos en la encuesta aplicada a los funcionarios
del IMEBU, se observan las necesidades que se describen a continuacion:

Pregunta 1: De acuerdo a las funciones que realiza en el instituto ;Qué capacitaciones
considera que la entidad debe gestionar y realizar para mejorar su desempefio laboral?

Se puede apreciar que las capacitaciones mas relevantes para los funcionarios en la vigencia
2021, son en MIPG y manejo ofimatico (Excel), (22%) ya que son temas que juegan un papel
importante en el instituto y se manejan permanentemente en el transcurso del afio. Por otra
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parte, se encuentra la rendicion de cuentas y la administracion documental y archivistica con
un (9%) con el fin de afianzar las capacidades en la rendiciéon de informes ante los entes
auditores y el manejo del archivo. De igual manera temas como el servicio al cliente, atencion
al ciudadano, ofimatica, presupuesto, indicadores de gestién y actualizacién tributaria con un
(6%) de eleccion respectivamente, forman parte de estas necesidades.

Pregunta 2: ;Qué otro tipo de capacitaciones le gustaria que quedara incluida en el plan
institucional de capacitaciones (PIC)?

Se refleja la necesidad de capacitaciones en temas de gestion de la calidad e identificacion de
riegos.

Pregunta N°3: Que otro tipo de actividades de capacitacion considera que se deberian
realizar para optimizar el rendimiento laboral de cada uno de ustedes en el cumplimiento
de sus funciones en el IMEBU?

Se refleja de nuevo necesidades de capacitacion en temas de atencion al usuario y las TIC'S.
Observaciones: Por parte de los funcionarios se hacen las siguientes observaciones:

1. Las capacitaciones en el instituto deben estar orientadas hacia los cinco (5) ejes que son:
Sentido de pertenencia, trabajo en equipo, valores, autoestima y técnica.

2. La capacitacion debe ir de la mano sobre la cultura organizacional que quiera implementar
la institucién. Por eso, debe tenerse en cuenta si el tipo de capacitacion es por
competencias o por conocimiento.

El Plan Institucional de Capacitacién del IMEBU para la vigencia 2021 se enmarca en las
siguientes areas:

» Temas de capacitacion segun diagnostico
o Rendicién de cuentas
Gestion documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Atencion al ciudadano
Presupuesto
Indicadores de gestion
Actualizacién tributaria
Manejo Ofimatico (Excel)

O 0O 0O O 0O 0 O

» Actividades de mejoramiento del clima laboral
o Capacitacién sobre Relaciones humanas y comunicacion asertiva
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o Capacitacion sobre Trabajo en equipo
o Capacitacién Estilos de liderazgo
o Capacitacion temas Conciencia del ahorro y una vida financiera saludable
o Actividades de Manejo del estrés laboral.

» Capacitacion en Riesgos

O 0 0O 00O O0OO0O0OO0OO0O 0 0 o0

Capacitacion Riesgo Psicosocial
Conformacion brigadas de emergencia
Capacitacion brigadas de emergencia
Programa de prevencion de desérdenes Musculo esqueléticos
Programa de pausas activas

Capacitacion en riesgo biolégico para prevencion de virus.
Capacitar al trabajador acerca del riesgo y fomentar su prevencion
Realizar capacitaciones sobre riesgos publicos y de seguridad
Capacitacién del riesgo publico

Planes de prevencion, teléfonos de emergencias visibles
Sensibilizaciéon auto cuidado y prevencién en caidas
Capacitacion sobre fatiga visual

Capacitacion y concientizacion del uso de los elementos de proteccion personal

Capacitacion riesgo en el uso de quimicos
o Capacitacion en riesgo biomecanico

» Otras - Capacitaciones de seguimiento al MIPG - Juridica

TIC'S

O 0O O OO OO0 0O 0 O

14 RECURSOS

Capacitacién en temas ambientales

Mecanismos de seguridad de la informacion
Implementacion de un servicio de alta calidad.
Formacion en procesos de participacion ciudadana.
Sensibilizacion de Gestion Documental

Aplicacion de Tablas de Retencion Documental.

Valores y principios Institucionales
Elaboracion de estudios del sector
Elaboracion de estudios del mercado.

Recursos humanos:

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
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Personeria y Otras entidades con las que se pueda gestionar el apoyo de este proceso de
capacitacion.

De igual manera forman parte de este recurso el personal del Instituto que participa en las
capacitaciones y el personal de apoyo que organiza los eventos.

Recursos materiales:

Estan constituidos por recursos como las instalaciones donde se faciliten las reuniones y
actividades a realizar, los insumos para cada actividad, material impreso, material didactico,
obsequios, donaciones, pasa bocas, entre otros.

15 PRESUPUESTO

Para la vigencia 2021, en el presupuesto del Instituto Municipal de empleo y Fomento
empresarial de Bucaramanga IMEBU, se apropiaron recursos para atender y dar cumplimiento
a las actividades que queden programadas en el PIC.

Para dar cumplimiento a lo determinado por la ley, se buscara el desarrollo de la accion y el
cumplimiento de metas del Plan Institucional de Capacitaciéon con base en la participacion de
la programacién de entes de control y vigilancia, y de la gestién y participacion de la
programacién de entidades publicas que ofrecen capacitacién como el SENA y la ESAP y del
recurso humano del IMEBU.

16 CRONOGRAMA.

Este cronograma se debe ajustar a la programacion de las entidades citadas, programacion de
la ESAP (entidad publica de capacitacion), y al cronograma de capacitaciones propuesto por el
IMEBU.

17 ANEXOS
. A-GTH-FO33 Cronograma de Actividades de Capacitacion

Aprobé:

NAYARIN SAHARAY ROJAS TELLEZ
Director §eneral (E)
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