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Alcaldia Municipal
de Acacias

RESOLUCION No.2 7 (de 2013

Por la cuat se reglamenta el Sistema de Capacitacidn, Bienestar Social e Incentivos
dirigidos a los funcionarios de la Administracion Central del municipio de Acacias.
El Alcalde municipal de Acacias -Meta

L En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y funcionales acorde con los
dispuesto en la Ley 909 de 2004, Decreto 1567 de 1998, Ley 443 de 1998 art. 35, Decreto
Reglamentario 1227 de 2005 y

CONSIDERANDO

Que las normas que regulan el bienestar y la capacitacion de los empleados estan
consagradas en el Decreto 1567 de 1998 por el cual se crean el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados de! estado, el decreto 1227 de
2005 ef cual reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004, por el cual se expiden normas
que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan
otras disposiciones y el Decreto 4661 de 2005 que modifica el Decreto 1227 de 2005.

Que el Decreto 1227 de 2005 que reglamentd parcialmente la Ley 909 de 2004, y el
Decreto 1567 de 1998, expresan que las entidades deberan adelantar planes de
capacitacion y de estimulos orientados a desarroliar las competencias laborales
necesarias para el desempefio de los empleados publicos en niveles de excelencia, la
motivacion del desempefo eficaz y el compromiso de sus empleados.

Que es deber de la administracion municipal establecer las politicas locales que sitden los
procesos de formacién, capacitacion y estimulos de los servidores pablicos gue conlleven
a mejorar la calidad de vida laboral y personal de sus servidores logrando un sentido de
pertenencia institucional y una eficiente gestién publica en el desarrollo de sus funciones.

Que por mandato de la ley 909 de 2004, corresponde a toda entidad territorial que
administre funcionarios de carrera administrativa, disefar y mantener actualizado su
propio plan de capacitacion, conforme a las necesidades detectadas en sus &reas
misionales y generales.

Que dentro del contexto general de las lineas estratégicas sefialadas en el PLAN DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL, deben ir acompafadas de una accién puntual en
materia de capacitacion de! recurso humano dispuesto al servicio de la administracion
municipal.

Que el Decreto 1567 de 1998 creo los sistemas de capacitacion y de estimulos a nivel
nacional incluyendo al mismo tiempo programas de bienestar social e incentivos.
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Que para la comprensién del disefio del PLAN DE CAPACITACION, las actividades
estaran orientadas hacia dos grandes areas definidas en la ley como funcionales: a).
Misional; b). General.

Que es preciso aclarar que los funcionarios que tienen derecho a los programas de
bienestar y capacitacion, de acuerdo con la Constitucion Politica y normatividad vigente,
son los empleados publicos: los empleados de carrera administrativa, los de libre

s nombramiento y remocion, los de periodo fijo, los temporales y los empleados con
nombramiento provisional.

Que la capacitacién de los servidores publicos se constituye en una inversién perceptiva e
invaluable para la vida institucional de la Administracién Municipal.

Que las entidades publicas regidas por las disposiciones contenidas en el, estan en la
obligacién de organizar, anualmente para sus empleados programas de bienestar social e
incentivos.

Que la administracion municipal, tiene la autonomia, para disefiar y aplicar en su interior,
en coordinacién con ofras entidades de los sectores administrativos sus respectivos
programas de bienestar social en incentivos, realizando para ello los acuerdos y
convenios interadministrativos a que hubiere lugar.

Que para el adecuado cumplimienio de las obligaciones emanadas de los programas de
bienestar social e incentivos, ia entidad debe apropiar anuaimente en su respectivo
presupuesto, los recursos necesarios para el cumplimiento de ios mismos.

Que el articulo 45 de la Ley 443 de 1998, determina que los empleados de carrera
administrativa cuyo desempefio laboral alcance niveles de excelencia, seran objeto de
especiales estimulos.

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, el legislador confirma el compromiso por
parte de la entidad de capacitar y formar a los empleados pulblicos, orientado hacia el
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 mejoramiento continuo en la biusqueda de la calidad del
servicio que misionalmente debe cumplir la entidad para la cual labora.

Que la Administracibn municipal, tiene como funcién entre otras las de participar
conjuntamente con el area de recurso humano en la formulacién del plan anual de
incentivos y seleccionar el mejor servidor publico de carrera de cada una de las
secretarias y oficinas asesoras, asi como el mejor empleado de libre nombramiento y
remocion de los niveles profesional, técnico y administrativo.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, expidié la Resolucion No. 682
de 2001, la cual trata sobre el Pian Nacional de Capacitaciéon, y que contempla la
capacitacion formal y no formal.

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094, 6469049, 6469017 Ext. 104,
Correo Electrénico: alcaldia@acacias-meta.gov.co, Nn. B92001457-3




DEPARTAMENTO DEL META

’ MUNICIPIO DE ACACIAS
DESPACHD ALCALDE

Alcaldia Municipat L deciSiORCOTTECT
de Acacias
En merito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

*
CAPITULOI |

DE LA CAPACITACION.
. ARTICULO 1. DEFINICION, En concordancia con el articulo 4 Decreto Ley 1567 de 1998,

Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general
de educacion, dirigidos a prolongar y 2 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 a2l cumplimiento de |a
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal integrai. Esta definicion comprende los
procesos de formacion, entendidos como aquellos gque tienen por objeto especifico .
desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen ia
funcidn administrativa.

Educacién Formal. La educacion definida como formal por las leyes que rigen la materia
no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacion. El apoyo de las
entidades a programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar social
incentivos y se regira por las normas gue regulan el sistema de estimulos.

Educacién no formal. Segun la Ley General de ia educacion Ley 115 de 1994, es la que
se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en
aspectos académicos 0 laborales, sin sujecién al sistema de niveles y grados
establecidos.

Educacion informal. Es todo conocimiento libre y espontaneo adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. :

ARTICULO 2. REQUISITOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION.
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Para acceder a los programas de capacitacion se tendran en cuenta los siguientes
requisitos:

a. Ser funcionario de planta, de carrera administrativa o de fibre nombramiento y

remocion, que pertenezcan a la Alcaldia del Municipio de Acacias.
b. El programa o curso en el cual se va a participar debe estar relacionado con las
funciones propias del cargo, con las necesidades de ia dependencia a la cual
S presta sus servicios o con las funciones propias de la Alcaldia del Municipio de

Acacias.
¢. No haber sido sancionado disciplinariamente en el afo inmediatamente anterior a
la presentacion de la solicitud.

Paragrafo. Toda solicitud de capacitacion que no esté incluida en el Plan Anual de
. Capacitacién y obedezca a necesidades excepcionales, debera ser aprobada por la
Secretaria Administrativa y Financiera.

ARTICULO 3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION.

Para elaborar el Plan Institucional de Capacitacion se debe seguir la siguiente
metodoiogia de acuerdo a los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién -
Publica:

a. Hacer un diagndstico de las necesidades de capacitacion, teniendo en cuenta
aspectos tales como: deficiencias detectadas a través de la matriz de
competencias y habilidades, requerimientos de formacién y capacitacion
solicitados por las oficinas y diferentes dependencias, los resuliados arrojados en
la evaluacion del desempefio y los informes de capacitacion del aho
inmediatamente anterior.

b. Definir las prioridades de capacitacion de acuerdo con los requerimientos de

personai y de la entidad.
. c. Definir el plan de capacitacion en los siguientes términos:

» Antecedentes.

» Marco legal.

» Ohbjetivo general.

» Objetivos especificos.

» Estrategias.

» Definicion de programas con base en las areas tematicas y presupuesto.

» Definir diferentes fuentes de financiacidn para optimizar los recursos financieros de
la entidad.

» Responsables del Plan Nacional de Capacitacion.

» Indicadores de gestion y metas a cumplir para cada vigencia.

d. Programar la ejecucion de los recursos y las otras fuentes de financiacion y

coordinar con la secretaria Administrativa y Financiera la apropiacion vy
disponibilidad presupuestal.

Carrera 14 No.13-30 Barrio Cenlro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094, 6465049, 6468017 Ext. 104,
Correo Electrdnico: aicaldia@acacias-meta.gov.co, Nt 8e2001457-3 >N
p



’{ — DEPARTAMENTO DEL META

Bl LT

Jg}"g ¥ AN MUNICIPIO DE ACACIAS
ww@ DESPACHO ALCALDE
N
bq 3
Al et ‘,im Murnu;au\
G Acacias

e Adelantar las actividades previstas dentro del cronograma anual
f Evaluar el impacto de dichas actividades mediante el seguimiento y control de las
mismas.

ARTICULO 4. CONTENIDO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION:

El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion, se estructurara con referencia a los
ejes de desarrollo institucional y los ejes del Pian Nacional de Desarrollo, asi

1. Prioridades de Desarrollo Institucional

1.1 Plamficacion:
a) Desarrollo Termtonal y Nacional

b) integracion Cultural

1 2 inversion Publica
a) Contratacion Publica

b) Gestion Financiera

1 3 Organizacion Administrativa:
a) Gestion del Talento Humano
by Gestion Administrativa
c) Cuitura Crganizacional

1 4 Gobernabilidad
a) Participacien ciudadana

by Derechos Humanos
c) Servicio al cludadano

2. Prioridades Asociadas al Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014

2 1 Innovacion

2.2 Buen Gobierno

2 3 Relevancia Internacional
2 4 Sostenibilidad Ambientat

ARTICULO 5. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUICIONAL
DE CAPACITACION.

‘/‘
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Para la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion

Programas con financiacion de recursos propios.

Solicitud de realizacion de estudios de mercado. de acuerdo con el programa
definido.

Definicion del organismo oferente que cumple con las especificaciones técnicas de
la entidad.

Adelantar ef proceso contractual establecido en la entidad

Realizar el programa propuesto

Evaluar los resultados del programa de capacitacion

Programas a través del desarrollo de convenios o apoyo de otras entidades.

Recepcionar la solicitud o invitacién en el area de recursos humanos.,

Se evaltan ios funcionarios participantes. de acuerdo con las funciones y el area
donde se desempefen

Se presentan los candidatos para evaluaciéon, por parte del alcalde, en fos casos
en que los convenios sean firmados con Universidades. ¢ para aprobacion por
parte de los secretarios de Despacho en los casos de invitaciones.

Se formaliza la inscripcion del funcionario seleccionado y se le comunica

Se coordina con el funcionario la asistencia al programa y la retroalimentacién que
este debe realizar segun el caso

Se evalla el impacto del programa

Programas a traves del desarrolio de funcionarios capacitadores.

a

o a0 o

)

De acuerdo con la tematica. se establece comunicacion con el area pertinente y en
coordinacion con el jefe de la secretana se establece e programa. horario,
duracion y designacién de funcionarios que realizaran la capacitacién

Inscripcion y registro de participantes.

Realizacion del programa, control de asistencia

Evaluacion del programa

Certificacion de asistencia al programa

ARTICULO 6. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE
CAPACITACION.
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La evaluacidn de jos eventos de capacitacion la realizaran los funcionarios participantes

en coordinacion con e! jefe del area de Recursos Humanos, diligenciando el formato
destinado para tal fin.

Dichos reportes seran la base para evaluar anualmente el plan y su seguimiento y contrei
seran responsabilidad de jefe del area de Recursos Humanos

As. mismo. para evaluar el 'mpacto de los programas de capacitacion. se disefara un
formato de evaluacion de ia capacitacicn, dentro de! instrumento de evaluacion del
desempenfo.

CAPITULO I
DEL BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

ARTICULO 7. DEFINICION.

Bienestar Social. De acuerdo con e articufo 20 del Decreto Ley 1567 de 1998 Los
programas de bienestar social deben organizarse a partir de las iniciativas de los
servideres publicos como procesos permanentes orientados a crear. mantener y mejcrar
las condiciones que favorezcan el desarroflo integra! del empleado. el mejoramiento de su
nivel de vida y el de su famiia as| mismo  deben permitir elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia. eficiencia efectividad e identificacion del empleado con el servicio
de la entidad en la cual labora.

Incentivos. Ei articulo 26 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece. Los programas de
mcentivas, como componentes tangibles del sistema de estimulos. deberan orientarse a
crear condiciones favorables al desarrolle del trabajo para que el desempeno labora
cumpla con ios objetivos previstos reconocer o premiar los resuitados del desempeno en
niveles de excelencia.

Los programas de incentivos dingides a crear condicicnes favorables al buen desempeno
se desarrcllaran a través de proyectos de calidad de vida faboral. Y los programas de
incentives que buscan reconacer el desempeno en niveles de excelencia se estructuraran
atraves de planes de incentivos

ARTICULO 8. CRITERIOS PARA ACCEDER A LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR
SOCIAL E INCENTIVOS.

Para acceder a los pregramas de Bienestar Social e Incentivos se tendrd en cuenta los
siguientes criterios:

a Los programas de Bienestar Social refacionados con los temas de proteccion
serviclo social. cuitura  salud OCupacionat. deporte y recreacidon. seran para
beneficio de todos los funcicnarios de fa Alcaldia del municipio de Acacias

b El pian de incentivos establecera los beneficiarios para cada uno de 1os estimulos
teniendo en cuenta las disposiciones legales .,

)
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¢ Para acceder al programa de financiacion de educacion formal, se tendran en
cuenta los siguientes requisitos

v Ser funcionario de planta, de carrera administrativa, de periode fijo o lbre
nombramiento y remocion de fa Alcaldia del municipic de Acacias.

v No haber sidc sancionado disciplinariamente en el afdc inmediatamente anterior a
la presentacion de la salicitud

v Tener por lo menas un afno de servicios en ta entidad

v Para los de cerrera administrativa acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de
servicios correspondiente al Ulumo anoc de servicios en la entidad.

v Que el programa de formacion no implique para el funcionarto, separacion totat o
de medio tiempo en el ejercicio de sus funcicnes

PARAGRAFOQ. Entiendase por financiacion de educacién formal, el aporte en dinero
efectvo total o parcial que se le reconoce al funcionario para sufragar el valor de la
matricula o matricula y pensién segun el caso. Unicamente en el cumplimento de los
requisitos senalados en la presente Resolucion

ARTICULO 9. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.

Para elaborar el plan institucionatl de bienestar e incentivos se debe segurr la siguiente
metodologia acorde con los lineamientos del Departamento Administrative de fa Funcion
Pubhca

a Hacer un diagnostico de las necesidades de bienestar. teniendo aspeclos tates
como: las necesidades en salud ocupacional recreacion. proleccion y Servicio
social. deporte y clima laboral y los informes de bienestar sccal y salud
ocupaciona! del afo inmediatamente anterior.

Definir las prioridades en cada uno de los programas
Definir e! plan de bienestar social e incentivos en los siguentes terminos

Antecedentes.

Marco legal

Objetivo General

Objetivos especificos

Estrategias.

Definicion de programas con base en las areas tematicas y presupuesto
Definir  diferentes fuentes de financiacien para optimizar los  recursos
financieros de la entidad

Responsables

indicadores de gestion y metas a cumplir para cada vigencia

AN O N L S N
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d Programar la ejecucion de {0s recursos y coordinar con la Secretaria Administrativa
y Financiera de la Entidad la apropiacion y disponibitidad presupuestal

e Adelantar las actividades previstas dentro del cronograma anual y evaluar e!
'mpactc de dichas actividades mediante el seguimiento y control de las mismas

ARTICULO 10. CONTENIDO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS.

El Pian Social de Bienestar e incentivos, se estructurara con base en las areas de ¢lima
laboral, salud ocupacional y gestion ambiental.

PROGRAMAS DE CLIMA LABORAL.
a) Proteccién y servicio social.

by Cultura.
c) Deportes
d) Recreacion

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL.
Programas de Salud Ocupacional y Gestion ambiental
Campafas de prevencion en salud

Campafas de sensibilizacion en gestion ambiental
Campanas de ordeny aseoc

Campandas de reciclaje

RN NN

PROGRAMAS DE FINANCIACION DE EDUCACION FORMAL..
Criterios para otorgar la financiacién para ia educacién formal.

Para otorgar la financiacion de la educacion formal de los cursos de formacion. la alcaldia
del municipic de Acacias. procedera de la siguiente manera

a Niveles de formacion secundana tecnicos y tecnologicos se subsidiara hasta =!
ciento por ciento (100%) del valor de la matricula y pensiones de acuerdo a |a
disponibilldad de recurses

n  Niveles de educacion supenor hasta el 70%

Aprobacion de la financiacion de la educacion formal.
La financiacidon de la educacion formal sera ctorgada y aprobada por la comision de

perscnal con base en el conceplo y evaluacion presentados por el Area de Recursos
Humanos. la cual se efectuara aplicando los criterios sefialados a continuacicn. La
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Alcdldia del municipio de Acacias girara el valor correspondiente a nombre de Ia
Institucion de educacion. En tode caso se contara con la respectva disponibilidad
presupuestal
Aspectos a calificar para ctorgar ia financiacion de la educacian formal

FPromedio de notas obtemidas en pregrado o posgrade (sobre 5 o su eguivalente)

 DE o A N . PUNTAJE
350 ] ! 370 N i 1
371 o 390 |2
. 391 7 - 410 : 3
411 4 30 - l 4
4 31 EN ADELANTE 0 5

EQUIVALENTE .

Para la calificacion que sea diferente a esta escala se hara la conversion respectiva
2. Antigledad en la Alcaldia del municipio de Acacias.

. DE A | PUNTAJE
1ANO | 3AROS 1
“4ANOS | 7 ANOS 2
8 ANOS L i 11T ANOS 3

12ANOS . EN ADELANTE O MAS 4

3 Nivel de ingresos (sueldo devengado en la entidad)

{DE - A | PUNTAJE
1 SMMLV 2 SMMLYV 5
2 sSMMLYV 4 SMMLV T4
4 SMMLV 6 SMMLV 3
B SMMLV 7 SMMLV "2

7 SMMLV | EN ADELANTE 1

4 Evaluacion dei desemgefio 0 la geston

 PUNTAJE DE LA EVALUACION ' PUNTAJE
ADECUADO O EQUIVALENTE 3
SUPERIOR O EQUIVALENTE 4
' SOBRESALIENTE O EQUIVALENTE 5

Este aspecto no se puntua cuando se trate de funcienarios de libre ncmbramiento v
remocion o de periodo fijo

Suspension de la financiacion de la educacion formal.
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La financiacion de la educacon formal se suspendera total o parcialmente por las
stguientes causales:

a. La pérdida del pericdo académico

b. La expulsion definitiva del funcicnario del establecimiento educativo.
La falta de veracidad o Ia alteracion de alguno de los documentos. sin perjuicic de
las acciones disciplinarias o penales a que haya lugar

4 Obtener una calficacion de servicios imsatisfactoria.

e Lapérdida de la condicién de funcionario de la entidad

PARAGRAFO 1. Para les funcionarics que hubiesen obtenido un promedio de
cailficaciones de cuatro o mas puntcs sobre cince o su equivalente y registren una
calificacion sobresaliente en le desemperio de las funciones de su cargo en el aRo
inmediatamente anterior, cuandc se trate de funcicnarios de carrera administrativa. la
comision de personal estudiara la posibilidad de otorgar un porcentaje superior hasta del
ctento por ciento (100%)

PARAGRAFO 2. En caso de pérdida académica por fallas o abandono de los estudios
sin causa justificada el funcionario debera reembolsar el valor total de lo girado

Plan de incentivos.
El plan de incentivos de la entidad estara fundamentado en los siguientes aspectos

a Estara dirigido a los mejores empleados y equipos de trabajo de la entidad

b Los encargos de empleo sera una fuente de incentivos siempre y cuando el
funcionaric acredite tos requisitos del empleo a proveer.

c  Se otorgara reconocimiento a la presentacion de proyectos por equipo de trabajo
Se hara reconocimiento ai mejor empleade de fa entidad v a los mejores de cada
nivel jerargquico.

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.

Programas a traves de las cajas de compensacion familiar y las entidades
promotoras.

a) Se solicta a las diferentes entidades la financiacien y realizacion de los
programas propuestos,

b} Se hace la inscripcion o se conveca a ios funcionarios para organizar los
equipos y las actividades

c} Se coordina el apoyo logistico v se ejecutan las actividades en las fechas

programadas.
-
- - .. - - i
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d) Evaluacion y seguimiento de la actividac.

ARTICULO 12. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PLAN DE
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.

| a evaluacion de los eventos de Bienestar social e incentives la realizaran los funcionanos
participantes en coordinacion con el Jefe del Area de Recurses Humanos. diligenciando el
formato destinado para tal fin

Dichos reportes seran la base para evaluar anualmente el plan y los programas de
hienestar social e incentivos y su seguimiento y el control seran responsabilidad del Jefe
del area de Recurse Humano

ARTICULO 13. SELECCION DEL MEJOR EMPLEADO DE LA ENTIDAD.

El reconocimiento al mejor empleado de la entidad, sera tanto para empleados de carrera
administrativa asi como de hbre nombramiento y remocion En este procesc participaran
las diferentes dependencias de la entidad a traves de una seleccion interna en cada una
donde el funcicnario seleccionade pasara a conformar una lista de candidatos postulados
a nivel de Ia entidad para la designacien Este se hara por niveles jerarquicos

Requisitos para el reconocimiento del mejor empleado.

a) Acreditar come minimo un (1) ano de servicios a la enticad
b) Nc haber sido sancionado disciplinariamente en el afic inmediatamente anternor a
la fecha de su postulacién ¢ durante el proceso de seieccion
c) Acreditar nivel de excelencia en la evaluaciéon de desempefc correspondiente al
afo inmediatamente anterior

Procedimientos para ia seleccion del mejor empleado.

a)Realizar la evaluacion anua! del desempeno Estas se presentaran en el area de
recursos humanos en las fechas que se dispengan para elio y con tcdos los
soportes requeridos, para la seleccidn se tendra en cuenta la evaluacion de
desempeno det afio inmediatamente antenor

b)Publicar el listade de los funcionarios con puntajes sobresalientes por niveles
jerargquicos

c)Realizar votacion publica para seleccionar el mejor en cada nivel

dyPresentar resultados del estudio ante la comision de personal

e)Estudio y aprchacien por parte ce 1a comision de personal

ARTICULO 14, PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE LOS MEJORES
EQUIPOS DE TRABAJO DE LA ENTIDAD.
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Reconocimiento a la presentacién de proyectos por equipos de trabajo estos equipos
pueden constituirse de manera formal Comao aparecen dentro de la estructura de la
entidad o informal con personal de diferentes dependencias

Se tendran como reglas generales:

a) Se debe efectuar sustentacion publica de! proyecto

bi El Area de Recursos Humanos conformara un equipc evaluador. que garantice la
'mparciafidad el cual podran hacer parte los funcionarios de la entidad 0 experos
externos.

¢ Los equipos de trabajo seran seleccionados en estricto orden de merito.

d) Su reconocimiento sera en dinero y s& hara mediante acto administrativo

€) Para los equipos seleccionados en segundo vy tercer lugar se les reconocera
incentivos no pecuriarios disponibles en fa entidad que estos hayan escogido
segun su preferencia.

Los proyectos presentados por los 2quipos de trabaio deben reunir los siguientes
requisitos

* El proyecte inscrito depe astar terminado en su totalidad
+ Los resultados del trabajo presentado deben responder a criterios de excelencia y
maostrar aportes significativos a la entidad.

ARTICULO 15. PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR LOS EMPATES.

« Eltfuncicnario con el mayor puntaje en Ia evaluacion de desempeno.

+ De persistir el empate se definira por sumateria de puntos adicionales  por
publicaciones especializadas. experiencia. formacién especialzada. antiguedad en
fa Institucion o experiencia en docencia

CAPITULO i1,
DE LAS OBLIGACIONES Y PRINCIPIOS RESPECTO DE A LOS PLANES DE
CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.

ARTICULO 16. OBLIGACIONES RESPECTO A LOS PLANES DE CAPACITACION,
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.

Del Area de Recursos Humanos.

a) Programar 10s recursos necesarios para el desarrollc de los pianes de
capacitacion, bienestar social e incentivos del afo sigutente.

b) Llevar los registros y las estadisticas de los funcionarios capacitados.
discriminando fa dependencia a que pertenece, nombre del curso. fecha, entidad
que o dicta. su valor y horas de capacitacion

C) Presentar ante la comision de personal. el resumen mensual de las solicitudes
sobre permisos para estudio y docencia
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Lievar a cabo el analisis de 'as solicitudes sobre permisos para estudio y docencia
Evaluar las ofertas de estudios. seminarios o conferencias que presenten 0S
Centros Educativos ya sean privados o puplicos, nacionales ¢ extran/eros.
Coordinar el apoyo logistico necesaric para ia realizacion de los eventos de
capacitacién gue se programen en ta entidad

Coordinar el tramite de los auxilios educatives, comision de estudios en lo que
respecta a garantias resoluciones. etc.. acorde a la legislacion vigente

Tramitar el page oportunc de los eventos gue Se hayan realizado y de Ia
reproduccion del matenal requerndo para la capacitacion de los funcionarios de la
entidad.

Realizar las inscripciones de los funcionarios en los curses reguendos y enviar
comunicacion al funcionario y a su jefe inmediate

Realizar de forma oportuna el segumiento y evaluacion con base en criterios de
calidad, a los programas de capacitacion gue se realicen ¢ tengan lugar en [a
entidad

Eiaborar informes sobre la gjecucion del plan de capacitacion y sus indicaderes de
seguimiento.

la Comision de Personal.

a) Participar en ia elaboracion del Plan anual de formacion y capacitacion y en el de

estimulos y en su seguimiento.

b) Proponer la formulacion de programas para el diagnostico y medicion del ciima

taboral.

los Jefes de las Dependencias

a) Autorizar la asistencia de los empleados a 10§ programas vy eventos de

capacitacion

b) Reportar al Area de Recursos Humanos toda clase de capacitacien gque se imparta

en la entidad. 1anto externa como interna.

De los empleados objeto de la capacitacion.

a) Mantener en forma pérmanente la actitud de superacion y el interés per mejorar

sus conocimientos. actitudes habihidades y destrezas

o) Comunicar al jefe inmediate ¢ a la instancia correspondiente. sus necesidades de

c)

capacitacion para el desempeno eficiente en el cargo y en la entidad.
Participar en los programas o eventos de capacitacion para los cuaies haya sido
seleccionado, realizar las practicas y rendir 1os informes correspondientes.

¢} Aplicar los conocimientos adquiridos para mejorar 1a prestacion del servicio a

cargo de la entidad
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e) Servir de agenie capacitador dentro de ia entidad, o fuera de ella cuando se e

reguiera.

fy Informar oportunamente y pOr escrito al Area de Recursos Humanos, 1a
suspension de estudios y las razones que motivaron ésta situacion con el fin de
someaterlas a estudio para determinar el procedimiento a seguty

g: Participar aclvamente en la evaluacion de los programas Y actividades de
capacitacion

hy Asistir a los programas de induccion o reinduccion segun sea el Caso. impartidos
por la entidad

i) Presentar ias pruebas técnicas necesarias para evaiuar e fortalecimento de las

. nabilidades e impacto de la capacitacion

| ARTICULO 17. PRINCIPIOS QUE DEBEN APLICARSE PARA LA FORMULACION DE
LOS PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS.

Los planes institucionales de capacitacion hienestar social e Incentivos deben formularse
hasados en los siguientes principios

a Equdad: Todos ios funcionarios al servicio de la entidad teren derecho &
participar de las actividades contenidas en 10s planes de capacitacion. bienestar
social e incentivos. en 1os terminos que establecen l1as disposiciones legaies

vigentes
b Merito: Todos los funcionarios al servicio de la entdad deben desarrollar vy
fortalecer sus calidades personales y su competencia laboral
. ¢ Servicior Todos los funcionarios al servicio de la entidad deben procurar la

satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva prestacion del servicio al
ciudadanc

4 Eficiencia: Todos los funcionarios al servicio de la entidad deben aumentar {0s
niveles de eficiencia y productividad en Sus areas de trabajo.

CAPITULO IV.
DE LOS PERMISOS DE ESTUDIO Y DOCENCIA.

ARTICULO 18. DE LOS PERMISOS PARA ESTUDIO. | os funcionarios gque demuestren
estar cursande estudios de oregrado o posgrado en establecimiento debidamente
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aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional. podran solicitar permiso hasta de cince
(5), horas semanales una (1) hora diaria ya sea al inicio o finalizacién de la jernada
laboral. entendiéndeose por tales Unicamente las primeras horas de la manana y las
uttimas de la tarde

PARAGRAFO. La secretaria administrativa y financiera decidird y podra autonizar
aguellas solicitudes que excedan el términc sefalado. hasta por dos v media (2 y %)
horas diarias adicionales. previa solicitud presentada. bajo ef compromisc de repcner
dicho tiempo de manera adicional.

ARTICULO 19. COMPENSACION PARA DOCENCIA.

La secretaria adminstrativa y financiera autorizara permisos para docencia hasta de cincec
(5) horas semanales. las cuales deberan ser compensadas en su totalidad ya sea con
actividades de capacitacion en la entidad o en el gjercicio de sus funciones. para lc cual €l
Area de Recursos Humanos modificara por Resclucion motivada el horario del
funcionaric. estableciendo con clandad la modalidad de compensacion

Cuando la solicitud sea superior a ¢inco (5) horas semanales 0 €N €asos especiales. La
secretaria administrativa y financiera estudiara dicha schaitud vy dara a conocer su
decision a través del Jefe de Recursos humanos

CAPITULO V
DE LA DIVULGACION.,

ARTICULO 20. A los programas de capacitacion, bienestar sccial e incentives. se les dara
la divulgacion y publicidad necesaria en el ambito de la entidad, por todcs los medios
disponibles en la entidad y deberan comunicarse con 1a suficiente antelacion al personal
beneficiario

CAPITULO VI
DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

ARTICULO 21. Para la realizacion de cualguier evento del Plan de formacion vy
capacitacion, bienestar social e Incentvos gue mpliquen recursos financieros de la
entidad. se debe contar con la respectiva disponibilidad presupuestal.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES.

ARTICULO 22. El incumplimiente por parte del funcionario de la asistencia o réplica de la

capacitacion brindada le causara la no inscripcion en programas de financiacion por {os
A

A
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dos (2) anos siguientes a la falta. y en programas de actualizacién o cursos especificos
porun (1) afo siguiente a la falta, sin perjuicio del procesc disciplinario a que haya lugar

ARTICULO 23. Las sanciones que se deriven de la falsedadﬂadutteracndn u otro tipo de
mconsistencia dolosa. en los documentos presentados en los! jprocesos de capacitacion o
de financiacion de estudios seran aplicadas de acuerdo a !? Ley 734 de 2002, Coddigo
Unico Disciplinario

ARTICULO 24. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
las resoluciones y demas disposiciones que le sean contrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Acaclas a ﬂ T ABR 701 "

Alcalde Municipal

Reviso LUIS FERNANDCO PINZ,DN UNT: RC
Jete Ofcma Asesora de Jundica .f-
L

Provects Asesor del Despacho
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