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INTRODUCCIÓN 

 

El Concejo Municipal de Pasto, dando cumplimiento a lo establecido en  la Ley 594 de 2000 

“Ley General de Archivos” y el Decreto 2609 de 2012 Artículo 8, ha contemplado el 

desarrollar el plan institucional de archivos, teniendo como referente las necesidades 

identificadas en el diagnóstico integral de archivos. 

 

1. MARCO NORMATIVO 

 

 

Decreto 1567 de 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 2001 por el cual se adopta el Plan Nacional de Formación y 

Capacitación. 

 

Ley 909 de  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 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 2007 Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formación y Capacitación 

de empleados Públicos para el Desarrollo de Competencias. 

 

2. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN  

 

2.1. Objetivo General 

 

Mejorar la institucionalidad y el clima laboral de la Corporación, fortaleciendo las 

competencias laborales, los conocimientos y habilidades de los servidores públicos del 

Concejo Municipal de Pasto, a través de la capacitación. 

2.2. Objetivos Específicos 
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• Establecer las orientaciones conceptuales, pedagógicas, temáticas y estratégicas de 

esta política en el marco de la calidad y las competencias laborales. 

 

• Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los 

servidores públicos y la capacidad técnica de las áreas que aportan a cada uno de los 

procesos y procedimientos de la Corporación. 

 

• Promover el desarrollo integral del recurso humano y el afianzamiento de una ética del 

servidor público.  

 

• Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las políticas, los planes, 

los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y procedimientos de la 

Corporación.  

 

• Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos, 

habilidades y actitudes, para el mejor desempeño laboral y para el logro de los objetivos 

institucionales  necesidades de sus usuarios internos y externos a través de sus 

servidores como organismo rector en Políticas de Administración Pública.   

 

• Mejorar el clima laboral, para generar espacios y situaciones en los que los 

trabajadores, se sientan a gusto con las actividades que desarrollan. Al igual que 

involucrar al personal en temas de seguridad y salud en el trabajo, con el fin de prevenir 

accidentes y enfermedades laborales.  

 

3. DEFINICIONES 

 

3.1. 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). 

 

3.2. 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 
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individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor 

prestación de servicios y al eficaz desempeño del cargo (Decreto 1567 de 1998- Art.4). 

 

3.3. 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.  

 

3.4. Educación No Formal (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 -

Decreto 2888/2007).  

 

3.5. 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).  

 

3.6. 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 

progresivas, y conducente a grados y títulos. (Ley 115 de 1994 – Decreto Ley 1567 de 1998 

Ar.4 – Decreto 1227 de 2005 Art. 73).  

 

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACIÓN 

 

La capacitación, en el Concejo Municipal de Pasto, deberá basarse en los siguientes 

principios, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1567 de 1998:  

 

• 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.  

 

http://www.concejodepasto.gov.co/


 

  

Calle 19 Carrera 25 Esquina Casa de Don Lorenzo 
  Teléfono: 7296352 - Telefax: 7296676 
   E-mail:Contactenos@concejodepasto.gov.co 
  www.concejodepasto.gov.co 

 

• - 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.  

 

• Objetividad: La formulación de políticas, de planes y programas de capacitación, debe 

ser la respuesta a un diagnóstico de necesidades de capacitación previamente 

realizado, utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias 

sociales y administrativas.  

 

• 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.  

 

• Prevalencia del interés de la organización: Las políticas, los planes y los programas 

responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización. 

 

• Integración a la carrera administrativa: La capacitación recibida por los empleados debe 

ser valorada como antecedente en los procesos de selección, de acuerdo con las 

disposiciones sobre la materia.  

 

• Prelación de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la 

capacitación busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera 

más allá del mediano plazo, tendrán prelación los empleados de carrera. 

 

• Economía: En todo caso se buscará el manejo óptimo de los recursos destinados a la 

capacitación, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.  

 

 

5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y PEDAGÓGICOS 

 

5.1. Conceptuales  

 

• La Profesionalización del Empleo Público: Para alcanzar esta profesionalización es 

necesario garantizar que los empleados públicos posean una serie de atributos como 

el mérito, la vocación de servicio, responsabilidad, eficacia y honestidad de manera que 

se logre una administración efectiva.  

 

• Desarrollo de Competencias laborales: Se define Competencias Laborales como la 

capacidad de una persona para desempeñar en diferentes contextos y con base en los 
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requerimientos de calidad y resultados las funciones inherentes a un empleo, capacidad 

que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes 

y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público.  

 

• Enfoque de la formación basada en Competencias: “Se es competente solo si se es 

capaz de resolver un problema aplicando un saber, con una conducta asociada 

adecuada y con la ejecución de unos procedimientos requeridos en un contexto 

específico”. 

 

5.2. Pedagógicos 

 

• La Educación Basada en Problemas: Los problemas deben entenderse como una 

oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la realidad 

laboral cotidiana. En estos casos el servidor desarrolla aspectos como el razonamiento, 

juicio crítico y la creatividad.  

 

• El Proyecto de Aprendizaje en Equipo: Se plantea con base en el análisis de problemas 

institucionales o de retos o dificultades para el cumplimiento de metas y resultados 

institucionales del empleado.  

 

• Valoración de los Aprendizajes: Se realiza mediante la ficha de desarrollo individual que 

recoge todas las evidencias de los procesos de aprendizaje que ha desarrollado el 

servidor. 

 

 

6. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 

 

Este programa pretende desarrollar actividades de formación y capacitación para los 

empleados de la entidad, a través de la generación de conocimientos, el desarrollo y 

fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y 

colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión y objetivos institucionales, mejorando 

la calidad en la prestación del servicio a la ciudadanía y el eficaz desempeño del cargo, 

cubre los siguientes subprogramas: 

 

6.1. Inducción 

 

El programa de inducción, tiene por objeto iniciar al servidor en su integración, a la cultura 

organizacional, al sistema de valores de la entidad, familiarizarlo con el servicio público, 

instruirlo acerca de la misión, visión y objetivos institucionales y crear sentido de 

pertenencia hacia el Concejo Municipal de Pasto. Este programa se realiza cada vez que 
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ingresa un servidor a la entidad, a través de una estrategia donde se integra a los servidores 

a la entidad y los temas a tratar, tales como: 

 

• La Secretaria General dará a conocer la Estructura del  Concejo Municipal de 

Pasto, indicando que es, informando la  misión y visión, organigrama, procesos  

y funciones de la Corporación. 

• La Secretaría General y desde el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo (SGSST) el Concejo Municipal de Pasto, dará a conocer los 

programas de Bienestar, Programa de Capacitación, Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo, estructura y número de servidores, el código 

de ética y valores de la entidad y políticas institucionales establecidas.  

• La Secretaría General y el Ingeniero de Sistemas, darán a conocer los correos 

institucionales, la página WEB  y redes sociales. 

• La Auxiliar Administrativo encargada de Archivo dará a conocer el proceso de 

gestión documental que se debe aplicar en cada dependencia. 

 

6.2. Reinducción  

 

El programa de Reinducción está dirigido a reorientar la integración del empleado a la 

cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el Estado o en la entidad, 

fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad frente al Concejo Municipal de Pasto.  

 

La reinducción se impartirá a todos los empleados por lo menos cada dos años (Decreto 

1567 CAPITULO II), a través de la presentación por parte de los directivos o servidores 

competentes, de los planes y proyectos a desarrollar, las estrategias y objetivos de cada 

una de las áreas, así como los lineamientos generales de la entidad. 

 

6.3. Plan Institucional de Capacitación PIC  

 

El Plan Institucional de Capacitación PIC es el conjunto coherente de acciones de 

capacitación y formación que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos 

específicos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos 

institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel 

individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en 

una entidad pública. Para su formulación se desarrolla las siguientes fases:  

 

• Aplicación, tabulación y análisis de la encuesta impartida en cada año en la entidad. 

• Revisión de las Políticas impartidas sobre el tema de capacitación por parte del 

Gobierno Nacional. 

• Capacitación a los servidores públicos según lo estipulado en el plan de bienestar 

institucional. 
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Para dar cumplimiento al PIC, el Concejo establece la siguiente encuesta de clima laboral 

y capacitación, que permite determinar las necesidades de los funcionarios: 

 

 

 

ENCUESTA 
 

El propósito de este cuestionario es encontrar las áreas de oportunidad que permitan 

MEJORAR EL AMBIENTE de trabajo en el Concejo Municipal de Pasto.  
 

Recuerde que las respuestas son opiniones basadas en SU experiencia de trabajo, por lo tanto 

NO HAY RESPUESTAS CORRECTAS O INCORRECTAS. 
 

Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y marque con una X en la casilla 

correspondiente la respuesta que mejor describa su opinión. No debe quedar ninguna pregunta 

en blanco. 

 

La escala utilizada es del 1 (totalmente de acuerdo) al 3 (en desacuerdo). 

Tiene la opción de elegir N/A (no aplica) en los casos que así lo considere. 
 

1- Totalmente de acuerdo  

2-  Parcialmente de 

acuerdo  

3-  En desacuerdo 

4- No Aplica (N/A) 

 

 

 PREGUNTAS 1 2 3 N/A 

1.  Me siento muy satisfecho con mi ambiente de trabajo     

2.  3. Existe un plan para lograr los objetivos de la Corporación.      

4.  Yo aporto al proceso de planificación en mi área de trabajo.     

5.  En esta Institución, se planifica cuidadosamente antes de tomar acción.     

6.  Si hay un nuevo Plan Estratégico, estoy dispuesto a servir de voluntario para iniciar los 

cambios. 

    

7.  Está conforme con la limpieza, higiene y salubridad en su lugar de trabajo.     

8.  Cuento con los materiales y equipos necesarios para realizar mi trabajo.     

9.  Me gusta mi trabajo.     

10.  Las herramientas y equipos que utiliza (computador, teléfono, etc.) son mantenidos en 

forma adecuada. 

    

11.  Salgo del trabajo sintiéndome satisfecho de lo que he hecho.     

12.  El trabajo que hago es importante para el futuro del país.     

13.  Nuestros clientes externos están recibiendo el servicio que demandan de nosotros.     

14.  Nuestros clientes internos están recibiendo el servicio que demandan de nosotros.     

15.  En esta institución valoran mi trabajo.      

16.  Me siento orgulloso de trabajar para esta institución.      

17.  Considero que me pagan lo justo por mi trabajo     

18.  Estoy  satisfecho  con  los  beneficios  que   recibo.     

19.  Considero que necesito capacitación en algún área de mi interés y que forma parte     
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importante de mi desarrollo. 

 AUTONOMIA 

20.  Mi superior me motiva a cumplir con mi trabajo de la manera que yo considere mejor.     

21.  Soy responsable del trabajo que realizo.      

22.  Soy responsable de cumplir los estándares de desempeño y/o rendimiento.     

23.  Me siento comprometido para alcanzar las metas establecidas.     

24.  El horario de trabajo me permite atender mis necesidades personales.     

 COHESIÓN 

25.  Mis compañeros y yo trabajamos juntos de manera efectiva.     

26.  En mi grupo de trabajo, solucionar el problema es más importante que encontrar algún 

culpable. 

    

27.  Siento que formo parte de un equipo que trabaja hacia una meta común.     

28.  Mi superior inmediato toma acciones que refuerzan el objetivo común de la Institución.     

29.  Puedo confiar en mis compañeros de trabajo.     

30.  En el trabajo tengo un buen amigo con quien hablar.     

31.  Mi superior inmediato pide mis opiniones para ayudarle a tomar decisiones.     

32.  Estoy satisfecho con los beneficios que recibo.      

33.  Considero que necesito capacitación en algún área de mi interés y que forma parte 
importante de mi desarrollo.  

    

34.  Mi superior inmediato escucha lo que dice su personal.     

35.  Mi superior inmediato busca los aportes del Equipo para que se puedan comprender y dar 
solución a las actitudes complejas que se presentan. 

    

36.  Mi superior inmediato maneja mis asuntos laborales de manera satisfactoria.     

37.  Mi superior inmediato da un buen ejemplo.     

38.  Mi superior inmediato está  disponible cuando lo requiero.     

39.  Mi superior inmediato respeta la confidencialidad de los temas que comparto con él.     

40.  Mi superior inmediato me exhorta a mejorar mis capacidades o educación.     

41.  Mi superior inmediato se enfoca en hacer bien las actividades indicadas.     

42.  Cuento con una descripción de mi cargo por escrito y actualizada.     

43.  Mi superior me comunica y orienta sobre las políticas y forma de trabajo de mi área.     

44.  Mi superior inmediato me hace revisiones / evaluaciones regulares de trabajo.     

45.  Mi superior inmediato me dice cuando debo mejorar mi trabajo.     

46.  Mi superior inmediato me informa cuando hago bien mi trabajo.     

47.  Mi superior inmediato me exhorta a crecer y aprender.     

48.  Mi superior inmediato me da retroalimentación tanto positiva como negativa sobre el 
desempeño de mi trabajo. 

    

49.  Existe muy Buena comunicación entre los compañeros de trabajo.     

50.  Existe muy Buena comunicación con mi superior inmediato.     

 PRESIÓN 

51.  Tengo mucho trabajo y poco tiempo para realizarlo.     

52.  Mi institución es un lugar relajado para trabajar.     

53.  En casa, a veces temo oír sonar el teléfono porque pudiera tratarse de alguien que llama 
sobre un problema en el trabajo. 

    

54.  Me siento como si nunca tuviese un día libre.     

55.  Muchas de los trabajadores de mi empresa en mi nivel, sufren de un alto estrés, debido 
a la exigencia de trabajo. 

    

56.  Para desempeñar las funciones de mi puesto tengo que hacer un esfuerzo adicional y 
retador en el trabajo. 

    

 APOYO 
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57.  Hay evidencia de que mi jefe me apoya utilizando mis ideas o propuestas para mejorar 
el trabajo. 

    

58.  Considero que mi jefe es flexible y justo ante las peticiones que solicito.     

59.  Puedo contar con la ayuda de mi jefe cuando la necesito.     

60.  A mi jefe la interesa que me desarrolle profesionalmente.     

61.  Mi jefe me respalda 100%     

62.  Es fácil hablar con mi jefe sobre problemas relacionados con el trabajo.     

63.  Mi jefe me respalda y deja que yo aprenda de mis propios errores.     

 RECONOCIMIENTO 

64.  Puedo contar con una felicitación cuando realizo bien mi trabajo.     

65.  La única vez que se habla sobre mi rendimiento es cuando he cometido un error.     

66.  Mi jefe conoce mis puntos fuertes y me los hace notar.     

67.  Mi jefe es rápido para reconocer una Buena ejecución.     

68.  Mi jefe me nombra como ejemplo de lo que se debe hacer.     

69.  Existe reconocimiento para el personal por sus esfuerzos y aportaciones al logro de los 
objetivos y metas de la institución. 

    

70.  Mi jefe me hace saber que valora mis esfuerzos y aportaciones en mi trabajo, aun 
cuando por causas ajenas no se alcance el objetivo deseado. 

    

71.  El instrumento de medición utilizado para evaluar al personal arroja conclusiones justas 
sobre mi desempeño. 

    

 EQUIDAD 

72.  Puedo contar con un trato justo por parte de mi jefe.     

73.  Los objetivos que fija mi jefe para mi trabajo son razonables.     

74.  Es poco probable que mi jefe me halague sin motivos.     

75.  Mi jefe no tiene favoritos     

 INNOVACIÓN 

76.  Mi  jefe me anima a desarrollar  mis  propias  ideas.     

77.  A mi jefe le agrada que yo intente hacer mi trabajo de distinta formas     

78.  Mi jefe "valora" nuevas formas de hacer las cosas.      

79.  Se me exhorta a encontrar nuevas y mejores maneras de hacer el trabajo.     

80.  Cuando algo sale mal, nosotros corregimos el motivo del error de manera que el 
problema no vuelva a suceder. 

    

81.  Nuestro ambiente laboral apoya la innovación.     
 

 

OPCIONES PARA ACTIVIDADES DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 

Marque la opción de su preferencia (única respuesta)  

 

Jornadas Recreativas y de Integración  

Capacitación   

Jornadas deportivas   

 

OBSERVACIONES (escriba sus observaciones y/o recomendaciones para mejorar el clima 
organizacional, o en referencia a actividades de bienestar e incentivos) 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________  

 

 

Una vez tabulada la información, se pueden establecer convenios para capacitación con 

diferentes entidades según corresponda, entre ellas están:  

 

- Escuela Superior de Administración Publica Territorial Nariño 

- Contaduría General de la Nación 

- Gobierno en Línea 

- Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

- Archivo General de la Nación 

- Universidades que tengan presencia en la ciudad de Pasto 

- ARL 

- Colombia Compra Eficiente 

- DAFP, entre otras 

 

7. PROYECTOS 

 

Jornadas de capacitaciones 

 

Para fortalecer el programa de bienestar, se desarrollarán jornadas de capacitación para 

los empleados de carrera administrativa, servidores públicos y de igual manera se vinculará 

a los contratistas de la Corporación. A continuación se relaciona las jornadas de 

capacitación que se tienen programadas para la vigencia 2022: 

 

 
 
 

EMPRESA CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO  

PROGRAMA JORNADAS DE CAPACITACIÓN  

FECHA Enero a Diciembre  

HORA Mañana o tarde 

RESPONSABLE 
Presidencia, Secretaría General, Jefe SGSST  

Concejales que deseen vincularse 

   
 

OBJETIVO ESTRATEGIA 
LOGROS 

ESPERADOS 
ACTIVIDAD 

 
INDICADOR 
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Ofrecer  a los 
funcionarios un 
espacio de 
integración y 
esparcimiento en el 
cual puedan 
realizarse 
actividades 
recreativas y de 
capacitación.. 

Realizar  jornadas 
de capacitación, 
integración  y 
esparcimiento con 
los funcionarios del 
Concejo Municipal 
de Pasto. 
 

Buscar que los 
funcionarios por 
medio de 
actividades de 
capacitación e 
integración,  logren 
adoptar medidas 
que influyan en su 
estilo de vida y auto 
cuidado, en especial 
en cuando se 
retorne a la 
presencialidad. 

Generar un espacio 
de integración 
virtual o presencial 
conservando las 
medidas de 
bioseguridad. 
 

Promoción  de 
actividades 
recreativas al aire 
libre. 
 

Propiciar espacios 
de capacitación, 
distracción, 
autoconocimiento, 
autosuperación y 
relajación. 
 
 
 
 
 
 
 

Generar  un espacio 
donde se  logre  la 
integración de los 
funcionarios por 
medio de  
capacitaciones en 
manejo de estrés, de 
autoconocimiento, 
superación, etc. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
1 Taller 
Autoconocimiento 
 
 
 
1 Taller Self 
coaching. 
  
 
 
 
1 Taller Coaching 
de grupos. 
 
 
 
1 Taller. Proyecto 
de vida  
 
 
1 Taller 
Administración  del 
Estrés 
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EMPRESA CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO  

PROGRAMA FORMACIÓN EN EL EMPLEO  

FECHA Enero a Diciembre  

HORA Mañana o tarde 

RESPONSABLE Presidente, Secretaría General, Jefe SGSST  

   
 

OBJETIVO ESTRATEGIA 
LOGROS 

ESPERADOS 
ACTIVIDAD 

 
INDICADOR 

Desarrollar   

programas para 

fortalecer  la función 

administrativa.  

 

Realizar  jornadas 
de capacitación 
para los 
funcionarios del 
Concejo Municipal 
de Pasto. 

 

Un mejoramiento 
continuo en el 
desarrollo de las 
actividades 
misionales del 
Concejo Municipal 
de Pasto 

Jornadas de 
capacitación con 
diferentes entidades y 
profesionales. 

 
1 Taller sobre 
Manual de calidad 
institucional  
 
1 Taller en Gestión 
por procesos, 
gestión de riesgos. 
 
1 Taller en Control 
interno y auditoria. 
 
1 Taller en 
desarrollo 
organizacional 
 
1 Taller en 
sistemas de 
gestión de calidad. 
 
Diplomados con la 
ESAP en seguridad 
social, empleo 
publico, política 
publica, gestión 
documental, 
participación 
ciudadana, 
innovación en el 
sector público. 
 
1 jornada de 
Capacitación en 
SIGEP II 
 
1 jornada de 
capacitación en 
FURAG. 
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EMPRESA CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO  

PROGRAMA 
Programas de  promoción de la salud y prevención de la 

enfermedad 
 

FECHA Enero a Diciembre  

HORA Mañana o tarde 

RESPONSABLE Secretaría General, Jefe SGSST, ARL 

   
 

OBJETIVO ESTRATEGIA 
LOGROS 

ESPERADOS 
ACTIVIDAD 

 
INDICADOR 

Gestionar  y 
acompañar  el 
desarrollo  de 
jornadas  de 
promoción de la 
salud y prevención 
accidentes y 
enfermedades a los 
funcionarios de la 
Entidad. 

Coordinar con la 
ARL, actividades de 
promoción de la 
salud y prevención 
de enfermedades 
orientadas a 
mantener la salud 
de las personas y su 
normal desempeño 
laboral. 
 

Realización de 
exámenes médicos  
ocupacional. 

Mantener  una 
continua y directa 
relación con la ARL 
para el desarrollo de 
actividades. 
 

Funcionarios 
motivados y 
comprometidos con 
la salud preventiva. 
 

Seguimiento al 
estado de salud de 
los trabajadores 
desde el ámbito 
laboral. 

Jornadas de 
capacitación en 
temas relacionados a 
promoción de la salud 
y prevención de 
accidentes y 
enfermedades. 
 
Gestionar la 
realización de 
exámenes médicos 
ocupacionales con 
IPS pertinente. 

   
 
1 Taller de 
Implementación de 
Protocolos de 
Bioseguridad. 
  

  
 
1 jornada de  
inducción al SG SST  
con personal de ARL 
positiva, en la cual se 
tratan diferentes 
temas. 
 
 
1 jornada de 
capacitación  
programa de riesgo 
biomecánico, 
prevención de 
lesiones 
osteomusculares. 

  
 
1 Capacitación 
primeros auxilios 
básicos 
 
1 Capacitación en 
manejo de extintores 
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EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO 

 

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formación y capacitación 

en los servidores; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y por 

último sirve como retroalimentación para realizar los ajustes necesarios. En este sentido, 

se evaluará el número de capacitaciones adelantadas y el número de asistentes a los 

diversos cursos, seminarios, talleres, diplomados, congresos de formación, etc. 

 

 

 

 

BIBLIOGRAFÍA 

 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, - Guía para la 

formulación del Plan Institucional de Capacitación PIC. 

 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, - Decreto ley 1567 de 

1998. 
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Aprobado por:  

 

 

JOSE HENRY 
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PROGRAMA DE CAPACITACIÓN SGSST 

 
 

1. OBJETO 

 

Desarrollar actividades de capacitación acordes con los programas del Sistema de 

Gestión de la Salud y Seguridad en el Trabajo del “CONCEJO MUNICIPAL DE 

PASTO”, que fortalezcan las capacidades, conocimientos y actitudes tanto de los 

empleados del  “CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO”, como de contratistas en 

materia de Salud y Seguridad en el trabajo. 

 

 

2. ALCANCE 

 

Aplica a todas las personas que hagan parte de la Corporación  “CONCEJO 

MUNICIPAL DE PASTO”, funcionarios, y contratistas, cuyas actividades o servicios 

estén relacionados directamente con riesgos a la salud. 

 

 

3. DEFINICIONES 

 

3.1. Capacitación: Actividades de formación de personal en temas específicos 

complementando la educación académica del trabajador. (Jefatura de Bienestar, 

seguridad y Salud Laboral). 

 

3.2. Líder del programa: Persona encargada del desarrollo y cumplimiento a las 

actividades definidas de los programas de sistema de Gestión de Salud y 

Seguridad en el Trabajo.  

 
3.3. Competencia Laboral: conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes 

que aplicadas o demostradas en situaciones del ámbito productivo, tanto en un 

empleo como en una unidad para la generación de ingreso por cuenta propia (Min 

Educación Nacional). 

 
3.4. Inducción: Información específica al cargo, dada a un nuevo funcionario de 

la Empresa para realizar satisfactoriamente las funciones asignadas. 
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3.5. Instructor Interno: Funcionario con la competencia, conocimiento y 

calificación requerida para ejecutar una capacitación al interior de la Empresa. 

 
3.6. Instructor externo: Persona, ajena a la Empresa con la competencia, 

conocimiento y calificación requerida para ejecutar una capacitación. 

 
3.7. Programa de inducción: Corresponde a un plan de actividades diseñado e 

implementado en un tiempo definido, que facilita la incorporación y adaptación de 

las personas a un nuevo cargo. 

 

 

4. RESPONSABLE 

 

La responsabilidad de la implementación de este programa está a cargo del 

Responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

 

5. DOCUMENTOS RELACIONADO 

 

5.1. Decreto 1072 de 2015. 

 

 

6. DESCRIPCIÓN 

 

El programa de capacitaciones de la “CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO”, se 

divide en 5 etapas 

 

6.1. Programación 

 

Los responsables de los diferentes programas definirán y programarán las 

actividades de capacitación a desarrollar a lo largo de la ejecución de los mismos.  

 

Esta programación debe ser plasmada en cada uno de los programas, así como el 

en “Programa de capacitación del Sistema de Gestión de la Salud y Seguridad en 

el Trabajo SG-SST” teniendo en cuenta los siguientes parámetros: 

 

 Tema 

 Responsable 

 Fecha de ejecución  
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 Horas Dictadas 

 N. Trabajadores Invitados 

 Población Objeto 

 

Nota: Las capacitaciones no planeadas deberán registrarse de la misma forma 

cumplimento con los parámetros anteriormente descritos. 

 

6.2. Ejecución 

 

El responsable de la capacitación presenta la propuesta al responsable del Sistema 

de Gestión de la Salud y Seguridad en el Trabajo con el fin verificar que su contenido 

sea apropiado según el tema. Si es necesario que la capacitación se realice 

mediante un ente externo se solicitara previamente la presentación para su revisión. 

 

Todos los asistentes a la capacitación deben ser registrados en el formato registro 

de asistencia. 

 

El líder de la actividad debe elaborar una Evaluación del conocimiento sobre el tema 

tratado para ser diligenciado por población asistente a la actividad. 

 

6.3. Registro de asistencia y resultado de evaluaciones 

 

El líder de la actividad recopilará los formatos anteriormente descritos y procederá 

a realizar las calificaciones de las evaluaciones de conocimiento. 

 

Una vez sean calificadas en su totalidad serán entregadas al responsable del 

Sistema de Gestión de la Salud y Seguridad en el Trabajo, quien registrara los 

resultados en el Programa de capacitaciones completando los ítems faltantes 

correspondientes a 

 

 N. Trabajadores Asistentes 

 % Cobertura 

 

6.4. Etapa de seguimiento 

 

Esta etapa se desarrolla con el fin de determinar las oportunidades de mejora e 

identificar los diferentes factores relevantes presentados durante la capacitación.  

 

Resultados de la Evaluación: Cuando el asistente no aprueba la evaluación según 
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los rangos de calificación, se realizará una segunda retroalimentación y aplicación 

de evaluación con el fin de asegurar el entendimiento del tema expuesto. 

 

Rangos de calificación:< 70 Reprobó   >= 70 aprobó 

 

Resultado de Cobertura: Se analizarán los factores que pudiesen incidir en la 

inasistencia de los invitados a la capacitación y se plantearan estrategias para 

futuras capacitaciones teniendo en cuenta los diferentes recursos mediante los 

cuales se puede brindar la información. 

 

Porcentaje aceptable de asistencia: 60% de la población invitada. 

 

Este programa será revisado una vez al año con la participación del Comité Paritario 

de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, y estará incluido en la revisión por 

la Dirección a fin de identificar acciones de mejora. 

 

6.5. Indicadores 

 

Los indicadores a tener en cuenta durante la ejecución del programa son: 

 

Cumplimiento de capacitaciones: N° de capacitaciones realizadas en un periodo 

/ N° de capacitaciones programadas en un periodo X 100 

 

Cobertura de capacitaciones: N° de funcionarios que asistieron a las 

capacitaciones / N° funcionarios invitados a las capacitaciones X 100 

 

7. REGISTROS 

 

FT-SST-01 Formato de Registro de Asistencia 

FT-SST-02 Formato Cronograma de Capacitación y Entrenamiento 

FT-SST-03 Formato de Inducción y Reinducción 

 

JOSE HENRY CRIOLLO RIVADENEIRA 
PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL  DE PASTO 

2022 
 
 
Reviso: SILVIO ROLANDO BRAVO P    Elaboro: CLAUDIA MILENA PALACIOS M 

Secretario General      Responsable SG SST  

Concejo Municipal de Pasto     Concejo Municipal de Pasto 
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