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1. PLATAFORMA ESTRATEGICA 

 

                        MISIÓN                                                            VISIÓN 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

El Concejo Municipal de Duitama,  

actuando como Corporación  

Administrativa Pública,  tiene como  

Misión, promover el desarrollo integral y 

sostenible de la  

comunidad  

Duitamense, ejerciendo el control político y 

administrativo  en cumplimiento de los  

fines del Estado, atendiendo los principios 

morales y éticos propios de un estado  

social de derecho para contribuir al  

mejoramiento de la calidad de vida de la 

comunidad. 

  

  

Para el año 2020, el Concejo Municipal de 

Duitama será una Corporación 

 Comprometida por un desarrollo  

humano 

 integral, incluyente, eficiente, comprometido 

con la comunidad  

Duitamense, con alto sentido de  

Identidad y pertenencia, promotora y garante 

de sus deberes y derechos en  

pro del mejoramiento del bienestar y  

calidad de vida de sus habitantes.  
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1. CAMBIOS EFECTUADOS 

 

 

2. FUNDAMENTO NORMATIVO 

 

❖ DECRETO 612 DE 2018: “Por el cual se fijan directrices para la integración de los 

Planes Institucionales y estratégicos al Plan de Acción por parte de las Entidades del 

Estado”. 

 

❖ DECRETO 1083 DE 2015 (Artículo 2.2.9.1) Define “Los planes de capacitación de las 

entidades públicas 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”. 

 

❖ DECRETO 1499 DE 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,  

Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el 

Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015”. Establece: 

"El Modelo Integrado de Planeación y Gestión—MIPG. 

 

❖ LEY 909 DE 2004 (ARTÍCULO 15 Y  ARTÍCULO 36) Definen: “El diseño y la forma de 

administrar los programas y los objetivos de formación y capacitación, de acuerdo con 

lo previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formación y capacitación”. 

 

❖ LEY 1551 DE 2012, Artículo 18: Define entre las funciones de los Concejos 

Municipales: Fijar un rubro destinado a la capacitación del personal que presta su 

servicio en la Administración Municipal. 

 

❖ Ley 734 de 2002(Artículo 33): Establece Derechos “Los derechos de todo servidor 

No. 

VERSIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

FECHA 

0 Plan  emitido en vigencia 2018, en la Presidencia de José Alfredo Cely Pava 16-04-2018 

1 Plan  emitido en vigencia 2019, en la Presidencia de Pedro Pablo Matallana 19-03-2019 
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público, entre ellos recibir capacitación para un mejor desempeño de sus funciones”. 

(Artículo 34). Deberes. Numeral 40. “Recibir capacitación para el mejor desempeño 

de sus funciones”. “Capacitarse y actualizarse en el área donde desempeña su 

función”. 

 

❖ LEY 1567 DE 1998: Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitación y el 

sistema de estímulos para los empleados del Estado. 

 

❖ DECRETO 1227 DE 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 

y el Decreto-ley 1567 de 1998”. 

 

❖ DECRETO 894 DE 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo público 

con el fin de facilitar y asegurar la implementación y desarrollo normativo del Acuerdo 

Final para la Terminación del conflicto y la Construcción de una Paz estable y 

duradera”. 

 

❖ DECRETO 051 DE 2017, ARTÍCULO 5. El cual modifica el inciso tercero del artículo 

2.2.14.2.18 del Decreto 1083 de 2015, el cual quedará así: "A las actividades de 

capacitación que se programen podrán ser invitados como conferencistas los directivos 

de las federaciones o confederaciones sindicales de empleados públicos. Cuando la 

temática de las actividades de capacitación esté relacionada con los derechos de los 

trabajadores, serán invitados como conferencistas los directivos de las federaciones o 

confederaciones sindicales de empleados públicos cuyos sindicatos hagan presencia 

en la entidad." 

 

❖ EL DECRETO 1072 DE 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector Trabajo", establece sobre el particular lo siguiente: Artículo 

2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores, Numeral 9, Participación de los 

trabajadores. El empleador debe garantizar la capacitación de los trabajadores en los 

aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las características de la 

empresa, la identificación de peligros, la evaluación y valoración de riesgos 

relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de 

emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo 

de la prestación del servicio de los contratistas." 
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2. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION 

 

Según la Ley 1567 de 1998 los siguientes son los principios de la capacitación:  

a) 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; 

b) 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; 

c) Objetividad: La formulación de políticas, de planes y programas de capacitación debe 
ser la respuesta a diagnósticos de necesidades de capacitación previamente realizados 
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y 
administrativas; 

d) 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; 

e) Prevalencia del interés de la organización: Las políticas, los planes y los programas 
responderán fundamentalmente a las necesidades de la organización; 

f) 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; 

g) Profesionalización del servidor público: Todos los servidores públicos 
independientemente de su tipo de vinculación con el Estado podrán acceder en igualdad 
de condiciones a la capacitación, al entrenamiento y a los programas de bienestar que 
adopte la entidad para garantizar la mayor calidad de los servicios públicos a su cargo, 
atendiendo a las necesidades y presupuesto de la entidad. En todo caso si el presupuesto 
es insuficiente se dará prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa 
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3. ¿A QUIÉN VA DIRIGIDO? 

 

 El Plan de Capacitación va dirigido a todos los servidores de carrera Administrativa, de 

periodo fijo y Honorables concejales que hacen parte del Concejo Municipal de Duitama. 

  

4. EJES TEMÁTICOS 

En atención al nuevo Modelo Integrado de Planeación y Gestión- - MIPG, el Plan 

institucional de Capacitación, debe propender por el desarrollo de las temáticas de 

capacitación, enmarcadas en los tres ejes de priorización: 

Gestión del conocimiento Es el proceso por el cual una organización, facilita  la                    

transmisión de informaciones y habilidades a sus empleados , de una manera sistemática 

y eficiente, orientadas al mejoramiento continuo de la gestión pública mediante el                 

reconocimiento de los procesos que viven todas la entidades para generar, sistematizar y 

transferir información necesaria para responder los retos y las necesidades de las                        

Entidades públicas. Por lo anterior a través del Plan Institucional de Capacitación del 

Concejo Municipal de Duitama busca que los servidores públicos sean multiplicadores de 

conocimiento, con el fin de que entreguen resultados que ayuden a resolver los problemas 

y las necesidades de los ciudadanos. 

 Creación de valor público Es el valor creado por el Estado a través de políticas de 

buen Gobierno y la calidad de servicios que presta a la ciudadanía, como la salud ,               

educación,  la cultura, el medio ambiente y el trabajo. Por lo tanto para maximizar el valor                  

público en la Corporación, efectuamos acciones de formación que van enfocadas a             
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potencializar las competencias, habilidades y destrezas de nuestros servidores, buscando 

transparencia en la rendición de cuentas  y un oportuno y eficiente servicio a los                      

ciudadanos. 

 Gobernanza para la paz Constituye en las reglas de juego par a una pacificación del              

territorio a largo plazo, a través de políticas y estrategias de construcción de paz. El              

Concejo Municipal  a través de su plan de capacitación busca concientizar a los servidores 

de la importancia de la construcción de la convivencia pacífica en las interacciones con los 

ciudadanos. 

  

 

 

 

 

Tomado de : Guia  metodológica para la implementación del (PNFC): Profesionalización y desarrollo de los servidores públicos, encontrado el 17 de  
Marzo de 2019  , disponible en http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/29-12-
2017_Guia_implmentacion_pnfc.pdf/7e541c13-6351-4d1d-b228-e1381ce4e509 
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5. METODOLOGIA  

5.1  DIAGNOSTICO DE  NECESIDADES  DE APRENDIZAJE ORGANIZACIONAL  

   

Para su  elaboración  el Concejo Municipal de Duitama  atendió los lineamientos de la 

Guia de implementación del Plan Nacional  de Formación y Capacitación, diciembre 2017, 

que le permitió identificar las brechas  de conocimientos,  habilidades y  actitudes de los 

servidores públicos de la Entidad.   

 A continuación se presentan las pautas que se siguieron para elaborar el Diagnostico de 

necesidades  de aprendizaje organizacional: 

 A. Recolectar las necesidades de aprendizaje individuales manifestadas por los    

servidores (conocimientos, habilidades y actitudes que requiere para el desempeño de su 

cargo). 

B. Conocer las necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes que                

requiere la organización de los servidores. 

C. Conocer las temáticas establecidas por la Ley, especialmente las que buscan el 

fortalecimiento de la integridad, la transparencia y la ética de lo público. 

D. Elaborar perfiles ocupacionales. 

Para seguir las pautas anteriores la Entidad empleo métodos de recolección de la                  

información como encuestas, las cuales fueron aplicadas  a los cinco servidores            

públicos de  Carrera Administrativa, a un servidor de periodo fijo y a los 17                

concejales de la Corporación. Para el levantamiento de la información se tuvo en cuenta el 

método basado en el desempeño, que se lleva a cabo comparando  las capacidades / 

competencias (conocimientos, habilidades y actitudes) a partir de las funciones y metas de 

la Entidad, frente a las que manifiesta la persona, al determinar las necesidades de 

aprendizaje. Finalmente se realizó un análisis comparativo y se efectúo el consolidado de 

necesidades de capacitación. 

 5.1.1 Diagnostico en el ámbito individual por nivel jerárquico. 
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- Necesidades de capacitación para el nivel asistencial, técnico y profesional:  

A continuación, se presentan las necesidades de capacitación para los empleados de nivel 

asistencial como Profesional universitario, Técnico y auxiliares administrativos, secretaria 

ejecutiva y auxiliar de servicios generales, en total 6 funcionarios:  

 

Como se observa en la gráfica  y en el  Consolidado de necesidades de capacitación de 

funcionarios en Anexo No.1, los Auxiliares Administrativos requieren formación en Terapia 

racional emotiva, Trabajo en equipo, Tics, Manejo de estrés y Coaching. La Auxiliar de 

servicios generales requiere Esterilización de greca, Archivo y Riesgo a la salud en 

archivos por causa  de su manejo. En cuanto a necesidades de capacitación por parte del 

Técnico Administrativo requiere Manejo de Excel, Motivación personal, Autoestima, Actitud 

positiva y Legislación laboral. Finalmente la Profesional Universitario requiere Crecimiento 

personal, Talleres motivacionales y Trabajo en equipo. 

- NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DE CONCEJALES  

En cuanto a necesidades de capacitación de Concejales del Concejo Municipal de 

Duitama, la encuesta fue respondida por 13 de los 17 concejales de la Entidad. 

 A continuación se presenta los resultados obtenidos: 

0

0,2

0,4

0,6

0,8

1

1,2

Necesidades de Capacitación de Funcionarios

Auxiliares administrativos

Secretaria Ejecutiva

Auxiliar de servicios generales

Profesional Universitario

Tecnico



 

         ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

       FECHA: 29-04-2019 29-04-2019 29-04-2019 

NOMBRE: YURY JOHANNA 
BALLESTEROS DUARTE 

COMITÉ INSTITUCIONAL DE 
GESTION Y DESEMPEÑO 

PEDRO PABLO MATALLANA 
RODRIGUEZ 

CARGO: CONTRATISTA COMITÉ INSTITUCIONAL DE 
GESTION Y DESEMPEÑO 

PRESIDENTE 

 

 

Concejo Municipal de  

Duitama Boyacá 

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO 

MECI 1000:2014 

Código: CM- R -GTH- 027 

Fecha Aprobación: 
19-03-2019 

PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 2019 Versión: 1 
Página: 9 de 22 

 

En lo referido a las necesidades de capacitación de concejales, se puede concluir que 

respondieron la encuesta 13 de los 17  concejales de la Corporación, por parte de la Mesa 

Directiva, el Presidente respondió la encuesta , los dos vicepresidentes no respondieron 

nada, se puede observar falta de compromiso por parte de ellos quienes como Directiva 

tienen que dar el ejemplo, ayudando a generar  ciclos de formación acordes a las 

demandas de aprendizaje necesarias para desempeñar mejor  sus funciones como 

Concejales. Igualmente se pudo determinar que la mayor demanda de capacitación se 

presenta en temas como: Contratación Estatal y Talento humano. 

Se Anexa Consolidado de detección de necesidades de capacitación de concejales (Ver 

Anexo No.2). 

6. CRONOGRAMA 

Después de la elaboración de los consolidados de capacitaciones y de conocer el temario, 

se elabora el cronograma de su ejecución, el cual se encuentra en el anexo No.3. 
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7. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

 

Después de la ejecución de la capacitación se les hace entrega a los asistentes el 

FORMATO DE EVALUACIÓN DE LA CAPACITACION que se encuentra en el anexo No.4 

y se realiza el informe para conocer las debilidades y fortalezas de la capacitación, y si hay 

falencias, se debe realizar el plan de mejoramiento.  

8. EVALUACIÓN DEL IMPACTO DE LA CAPACITACIÓN 

 Por último nuestra mide la efectividad de las acciones de Formación impartidas en su Plan 

Institucional de Capacitación, mediante indicadores que permiten conocer el impacto de la 

formación de los servidores y  retroalimenta el Plan para realizar los ajustes necesarios. 

Así mismo tiempo acompaña el diseño y los resultados del PIC del siguiente año. 

  INDICADORES: 

   

Cumplimiento = Capacitaciones ejecutadas * 100 /  Capacitaciones programadas  

 Ausentismo = Funcionarios Asistentes * 100 / Funcionarios Convocados  

 Cobertura = Total Funcionarios Asistentes * 100 /  Total Funcionarios  

 Satisfacción= Promedio de las evaluaciones de satisfacción /Total Capacitaciones  
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9. PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN DE TALENTO HUMANO 

                                    PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DE TALENTO HUMANO 
No. ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION  REGISTRO 
1  

 
 

  
INICIO 

 

2  
 

Secretario 
General 

Solicita a los servidores públicos 
diligenciar el formato de diagnóstico de 
necesidades de capacitación.  

CM-R- GTH-025 

Detección de 
necesidades de 

capacitación 

3 Recibir, analizar,  clasificar y consolidar 
los requerimientos de las áreas en el 
formato de Consolidado de necesidades 
de capacitación. 

CM-R- GTH-005 

Consolidado de 
detección de 

necesidades de 
capacitación 

4 
Secretario General- 
Presidente Concejo 

Confrontar presupuesto asignado vs. 
Consolidado de Necesidades. 

 

5 

 
Secretario 
General 

 

 
Elaborar Plan Institucional de Formación 
y capacitación,  teniendo en cuenta 
prioridades, disponibilidad presupuestal 
y necesidades de la institución. 

CM- R -GTH- 027 
Plan Institucional  
de Formación y 

Capacitación 

6  
Envía  PIC a Presidente para revisión y 
sugerencias. 

CM- R -GTH- 027 
Plan Institucional  
de Formación y 

Capacitación 

7 Recibe el PIC con las sugerencias 
correspondientes. 

CM- R -GTH- 027 
Plan Institucional  de 

Formación y 
Capacitación 

8 Realiza las modificaciones 
correspondientes y publica el Plan de 
Capacitación. 

Memorando,  
cartelera, página 

web. 

9 Secretario 
General- 

Presidente  
 

Evaluar semestralmente el Plan de 
capacitación  con base en el 
cronograma propuesto, y los informes 
de los diferentes eventos. 

Informes , 
Indicadores de 
Gestión del PIC 

10   
FIN 

 

Solicitud necesidades de 

capacitación. 

INICIO 

Consolida 

requerimientos. 

Confrontar con 

presupuesto. 

Envía PIC para revisión 

 

PIC con sugerencias. 

 

Ajustes y Publicación del 

plan. 

Elaborar el Plan Institucional  

de Formación y 

Capacitación. 

FIN 

Evaluar el PIC 
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10. SUBPROGRAMAS DEL PIC  

PROGRAMA DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN 

10.1. FUNDAMENTO LEGAL 

 Entidad Legislación Descripción 

  

  

  

  

  

  

  

Presidencia de 

la Republica 

  

  

Artículo 35 del 

Decreto 1227 de 

2005 

Se entiende por período de prueba el tiempo durante el 

cual el empleado demostrará su capacidad de 

adaptación progresiva al cargo para el cual fue 

nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y 

aptitudes en el desempeño de las funciones y su 

integración a la cultura institucional. El período de prueba 

deberá iniciarse con la inducción en el puesto de trabajo 

  

Parágrafo del 

Artículo 73 del 

Decreto 1227 de 

2005 

Los empleados vinculados con nombramiento provisional 

y los temporales, dado el carácter transitorio de su 

relación laboral, no podrán participar de programas de 

educación formal o no formal ofrecidos por la entidad, 

teniendo únicamente derecho a recibir inducción y 

entrenamiento en el puesto de trabajo 

  

Decreto 1567 de 

1998 

Capitulo II 

Los planes institucionales de cada Entidad deben incluir 

obligatoriamente programas de inducción y de 

reinducción, los cuales se definen como procesos de 

formación y capacitación dirigidos a facilitar y a fortalecer 

la integración del empleado a la cultura organizacional. 

 

Concejo 

Municipal de 

Duitama 

Resolución No.051 

(17 De abril de 2018) 

“Por la cual se adopta el modelo integrado de planeación y 

gestión (MIPG) y  se crea el comité institucional de gestión y 

desempeño en el concejo municipal de Duitama, y se dictan 

otras disposiciones”   

Resolución No.039 

(22 De Febrero de 

2016) 

“Por la cual se adopta la actualización del Modelo Estándar de 

Control Interno (MECI) 2014 En el Concejo Municipal de 

Duitama”. 
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. 

10.2. CONTENIDO DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN 

• Responsables: 

La primera responsable del éxito de este programa es la Secretaria General, quien deberá 

actuar ante todo, como primer capacitador del nuevo servidor público en el puesto de trabajo. 

Ella deberá informar a su Equipo de trabajo con anticipación sobre la llegada del nuevo 

servidor y motivar para que lo acojan y lo reciban adecuadamente. Deberá prever el sitio 

físico donde va a quedar ubicado, de manera que no se le transmita un mensaje de 

improvisación y que se le sitúa en cualquier rincón. 

Existen dos tipos de inducción: La Inducción General e Inducción Especifica. 

INDUCCIÓN GENERAL: Consiste en: 

• Bienvenida a la Corporación:  

La forma cuidadosa o descuidada al recibir al nuevo servidor, transmite un mensaje de 

seriedad, respeto y compromiso, o, por el contrario, de indiferencia, hostilidad y 

despreocupación. Se recomienda que la Entidad no deje terminar ciertas costumbres que 

transmiten a los nuevos  servidores, un mensaje de acogida, respeto y deseo de aportar a su 

proceso de integración a la  cultura organizacional con el fin de ayudarles a las personas 

recién vinculadas a vivir su proceso de socialización y de integración a la cultura  

Organizacional, consistentes en el conocimiento y asimilación de sus valores, de sus                     

actitudes, de sus comportamientos, símbolos, reglamentos, costumbres, lenguajes y ritos.  

En este sentido, y como un reconocimiento explícito a la importancia de las personas y                                          

de la valoración que la entidad hace de las mismas, se sugiere: 

Posesionar a los servidores, cualquiera que sea el nivel en el que estén ubicados, ante las               

Personas más representativas de la entidad: Mesa Directiva. 

Dirigir una comunicación escrita y personal a los empleados recién vinculados, en la que se 

les manifieste la complacencia de la entidad de recibirlos, así como los buenos deseos para  

su permanencia en la Corporación. 
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• Recorrido por el Concejo: Al recorrer la Corporación con el Servidor Público, debe                     

asegurarse que haya entendido con claridad aspectos importantes de las instalaciones 

del             Concejo Municipal, como son salidas de emergencia, las rutas de 

evacuación, áreas de       peligro o restringidas, etc. 

 

• Información Institucional: 

El conocimiento Institucional deberá orientarse hacia aspectos fundamentales de la                

Entidad, procurando que la información que se ofrezca favorezca la integración, la                  

participación y el aporte del servidor al cumplimiento de los objetivos y metas                              

organizacionales. 

Planeacion estratégica (Misión y visión, valores, objetivos estratégicos) 

Estructura de la entidad. 

Código de Integridad antes Código de ética y valores. 

Manual de funciones y competencias laborales, y Manual de procedimientos. 

Nombres y funciones de los Concejales. 

Período de prueba: Sentido del mismo, duración. 

Régimen salarial y prestacional. 

Gestión Documental 

Seguridad de la Información  

Sistema de Gestión de seguridad y salud en el trabajo. 

• Políticas Generales de la Corporación: 

Se le debe hablar al Servidor Público sobre el Horario de trabajo, manejo de compensatorios 

y explicarle a quien debe dirigirse para un permiso, licencia, o si tiene un problema de salud. 

Comunicarle  y los días que no se labora. 
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• INDUCCIÓN ESPECÍFICA: 

Ubicación del Servidor en su puesto de Trabajo: 

Consiste en explicarle el nombre, objetivo, funciones del puesto y como se espera que se 

desempeñe en el trabajo. En este momento se le hace entrega al Servidor de los elementos, 

equipos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones, de manera que se 

incluya en el inventario a su cargo. 

Concertación de compromisos laborales: 

Los funcionarios de Carrera Administrativa, en periodo de prueba o de Libre Nombramiento y 

Remoción, deben concertar con el jefe inmediato los compromisos laborales en el marco de 

las indicaciones correspondientes a la evaluación del desempeño. 

• PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL: 

 

• OBJETIVO 
 

Unificar y estandarizar la Inducción de los servidores públicos que ingresan a la 

Corporación, con el fin de orientarlos en su ingreso acortando el tiempo de adaptación y 

aprendizaje al medio de trabajo. 

• ALCANCE  
  

Desde: La recepción del listado del personal nuevo. 

Hasta: La realización de inducción a los servidores públicos que ingresan. 

• RESPONSABLE O DUEÑO DEL PROCESO 
 

Secretario General.   

• CAMBIOS EFECTUADOS 
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No. VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
FECHA 

0 Procedimiento emitido en Versión 0 para prueba. 12-09-2018  

     

• REFERENTE TEÓRICO Y DEFINICIONES 
 

 Inducción  

Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integración a la cultura organizacional durante los cuatro 

meses siguientes a su vinculación. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en período 

de prueba deberá ser tenido en cuenta en la evaluación de dicho período. 

1. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 

NORMA  DESCRIPCIÓN 

Resolución No.039 

(22 De Febrero de 2016) 

Por la cual se adopta la actualización del 

Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 

2014 En el Concejo Municipal de Duitama. 

Resolución No. 128  

( Diciembre 19 de 2007) 

Por medio de la cual se fija el Manual especifico 

de funciones, requisitos mínimos  y 

competencias laborales del Concejo Municipal 

de Duitama, Boyacá. 

Decreto 1227 de 2005 
Proceso de vinculación de empleos y se dictan 

otras disposiciones sobre personal. 

Ley 909 de 2004 y Decretos reglamentarios 

Por la cual se expiden normas que regulan el 

empleo público, la carrera administrativa, 

gerencia pública y se dictan otras 

disposiciones. 

Decreto 1567 DE 1998 

Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de 

capacitación y el sistema de estímulos para los 

empleados del Estado. 
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• DESARROLLO 
 

1. Inicio 
2. La Secretaria General recibe el listado del personal nuevo que ingresa. 
3. El Presidente de la Corporación le da la Bienvenida al servidor.  
4. El Presidente de la Corporación emite el Acto Administrativo de posesión del servidor.  
5. La Secretaria General realiza la Inducción general y específica al servidor.   
6. El servidor nuevo diligencia el registro CM-R-GTH-017 “Formato de inducción y Reinducción de 

personal”  
7. La Secretaria General analiza los resultados.  
8. La Secretaria General, archiva el registro CM-R-GTH-017 “Formato de inducción y Reinducción de 

personal”  
9. Fin. 

  

• DIAGRAMA DE FLUJO 

 
• ANEXOS 

 

• CM-R-GTH-017 “Formato de inducción y Reinducción de personal”  

 

11. CONTENIDO DEL PROGRAMA DE REINDUCCIÓN 
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Está dirigido a todos los funcionarios de Carrera Administrativa, en periodo de prueba o de 

Libre nombramiento y remoción que sean antiguos, reorientándolos en virtud de los cambios 

producidos ya sean por actualización de procesos, normas y demás cambios que puedan 

afectar el normal desarrollo de sus funciones.  

 RESPONSABLE 

Secretario General  

PERÍODO DE EJECUCIÓN DEL PROGRAMA 

Se realizará cada dos años, o cada que vez ocurran cambios significativos. 

RECURSOS: 

Mesa Directiva del Concejo, Secretaria General, Servidores Públicos, Profesionales Invitados 

(Expertos en los distintos temas), Video Proyector, Recinto, Cámara de Video o Fotográfica, 

Carpetas, Plegables, Fotocopias y Recursos Económicos. 

En el anexo No. 4 se puede observar el formato de Inducción y Reinducción, el cual se debe 

ser aplicado.  

11.1 PROCEDIMIENTO DE REINDUCCION DE PERSONAL: 
 

• OBJETIVO 
 

Establecer los pasos necesarios para la Reinducción de los servidores públicos del Concejo Municipal con el 

fin de informar todos los cambios dadas en las políticas, procedimientos y en general toda la información que 

cualquier Servidor debe conocer a la perfección para el desempeño óptimo de sus labores.  

• ALCANCE  
 

Desde: La realización del Diagnóstico de Reinducción para de los Servidores Públicos que los requieran.  

Hasta: La realización de la Reinducción a los servidores. 

• RESPONSABLE O DUEÑO DEL PROCESO 
 

Secretario General, Presidente del Concejo. 

• CAMBIOS EFECTUADOS 
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No. VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
FECHA 

0 Procedimiento emitido en Versión 0 para prueba. 12-09-2018  

     

• REFERENTE TEÓRICO Y DEFINICIONES 
 

Programa de Reinducción. Es el Proceso de reorientar la integración del Servidor Público a la cultura 
organizacional, en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus 
objetivos. 

 

Reinducción.  Es un proceso planeado de reorientación al personal vinculado en la Corporación  cuando 

ocurran cambios normativos, modificación de políticas institucionales dentro del marco legal. 

 

• REFERENCIAS NORMATIVAS 
 

NORMA  DESCRIPCIÓN 

Resolución No.039 

(22 De Febrero de 2016) 

Por la cual se adopta la actualización del Modelo Estándar 

de Control Interno (MECI) 2014 En el Concejo Municipal de 

Duitama. 

Resolución No. 128  

( Diciembre 19 de 2007) 

Por medio de la cual se fija el Manual especifico de 

funciones, requisitos mínimos  y competencias laborales del 

Concejo Municipal de Duitama, Boyacá. 

Decreto 1227 de 2005 
Proceso de vinculación de empleos y se dictan otras 

disposiciones sobre personal. 

Ley 909 de 2004 y Decretos reglamentarios 

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo 

público, la carrera administrativa, gerencia pública y se 

dictan otras disposiciones. 

Decreto 1567 de 1998 

Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de 

capacitación y el sistema de estímulos para los empleados 

del Estado. 
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• DESARROLLO 
 

10. Inicio 
11. La Secretaria General toma como base los requerimientos del Plan de capacitación y realiza un 

diagnóstico de los servidores que requieren de Reinducción. 
12. La Secretaria General procede a elaborar un programa de Reinducción  el cual consta de un 

cronograma de actividades. 
13. La Secretaria General entrega la propuesta del cronograma de actividades de Reinducción, 

mediante oficio al Presidente del Concejo. 
14. El Presidente del Concejo Municipal revisa para aprobar o no el cronograma. 
15. La Secretaria General, mediante circular convoca a los servidores públicos para iniciar el programa 

de Reinducción. 
16. La Secretaria General, archiva el registro CM-R-GTH-017 “Formato de inducción y Reinducción de 

personal”  
17. Fin. 

  

• DIAGRAMA DE FLUJO 
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