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TALENTO HUMANO – Plan de Capacitaciones 

Se presenta el siguiente informe del plan de capacitaciones del primer semestre del 

presente año. El informe se agrega sus respectivas evidencias y fechas de desarrollo con 

su pertinente evidencia para su cumplimiento. 

1) Capacitación en Mapa de Riesgos de corrupción 
Esta capacitación fue dirigida por la oficina de control interno y el departamento de 

planeación, se llevó a cabo el día 24 de enero; esta se realizó con el objetivo de socializar 

con todos los funcionarios de la administración los posibles riesgos de corrupción que se 

pueden presentar en referencia al trabajo y actividades que se desarrollan en las diferentes 

dependencias.  

   

2) Se realizó la inscripción de funcionarios a cursos ofrecidos por el 
Archivo General de la Nación  

El día 27 de enero, las temáticas de los cursos ofertados fueron:  

✓ Elaboración, aprobación, evaluación y convalidación de tablas de retención 
documental 

✓ Fundamentos Básicos de la Gestión Documental 
✓ Metodología para la elaboración de inventarios y transferencias 

documentales 
Estos cursos se divulgan en la administración municipal con el fin de que los funcionarios, 

en especial las auxiliares administrativas y personal encargado del manejo de archivo se 

actualicen frente a los procesos de gestión documental.  

3) Capacitación en Seguridad y Extorción  
Por parte del Gaula Militar, jornada desarrollada el día 29 de enero. Esta capacitación se 

realizó con el objetivo de dar pautas de manejo al personal de la alcaldía frente a las 

recurrentes llamadas extorsivas que se venían presentando en la comunidad Paipana, 

con el fin de dar y multiplicar un parte de seguridad sobre la situación.  

 



 

 

4) Capacitación en Evaluación del Desempeño Laboral  
Por parte de la Comisión Nacional del Servicio Civil, desarrollada el día 3 de febrero. Esta 

capacitación fue dirigida a los secretarios de despacho y jefes de oficina y quienes hacen 

las veces de evaluadores; esto con el fin de que se conozcan los lineamientos y procesos 

para la evaluación de desempeño laboral.  

 

 

5) Capacitación en motodestrezas  
Coordinada por Agencia nacional de seguridad vial el día 8 de febrero, con el objetivo de 

fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas para el manejo y conducción de una 

motocicleta. 

 

 



6) Capacitación en Sistemas de información y programación de office 
Jornadas dirigidas por la empresa EDUTIC, esta con el objetivo de actualizar y socializar 

nuevos tips y herramientas de los sistemas de información. 

 

7) Capacitación en Evaluación del desempeño laboral  
Dirigido por la ESAP el día 14 de febrero, Esta capacitación fue dirigida a los funcionarios 

de carrera administrativa, secretarios de despacho y jefes de oficina; esto con el fin de 

que se conozcan los lineamientos y procesos para la evaluación de desempeño laboral.  

 

8) Capacitación en Técnicas de relajación e inteligencia emocional  
Se llevó a cabo el día 23 de febrero, esta se llevó a cabo de acuerdo a los resultados 

generales de los exámenes medico ocupacionales y con el fin de implementar estrategias 

que permitan el manejo de estrés y de factores que influyen de forma directa en la salud 

mental.  

 

 



9) Socialización de procesos de pensión  
Esta jornada fue dirigida por Colpensiones el día 25 de febrero, con el objetivo de prestar 

asesoramiento a los funcionarios sobre los tipos de pensión en Colombia. 

10)  Video Conferencia en evaluaciones y convalidación de tablas de 
retención documental y tablas de valoración  

Se realizó el día 28 de febrero por la AGN de manera virtual.  

11)  Capacitación y Sensibilización en Derechos Fundamentales del 
Trabajo, Dialogo Social y Trabajo Decente en el Marco del Acuerdo de 
Paz 

Se llevó a cabo el día 04 de marzo por parte de MinTrabajo, con el objetivo de socializar 

los derechos fundamentales del trabajo, con respecto a la erradicación del trabajo infantil 

y la conformación de sindicatos.  

 

12) Taller Programa Beps Colpensiones  
Se llevó a cabo el día 16 de marzo, por la líder de zona de Colpensiones. Con el fin de 

socializar el objetivo del programa para todas las personas que saben no alcanzaran su 

pensión por vejez. 

 

13) Capacitación en Inteligencia Emocional  
Se realizó el día 18 de marzo por la ARL POSITIVA, en el marco de la celebración día del 

hombre 



 

14) Capacitación en “asesoría en trámites y afiliaciones Colpensiones”. 
El día 20 de abril del presente años se realizó la capación de “asesoría en trámites y 

afiliaciones Colpensiones, en la cual se brindó información acerca del proceso de afiliación 

y los beneficios que tendrán las personas afiliadas. 

 

15)  Capacitación en “beneficios y cubrimiento de pólizas de 
funcionamiento de la administración municipal”. 
 

Por parte de la aseguradora Axa Colpatria se brindó información del cubrimiento de las 

pólizas para los funcionarios de la alcaldía de Paipa, el cubrimiento y el proceso para el 

cumplimiento tanto para el personal, pero a su vez para lo material de la administración 

municipal, se informó acerca de los beneficios de la aseguradora para los funcionarios. 

 



16)  Capacitación en Inducción y Reinducción 
Como parte de Plan Anual de capacitaciones se realizó el proceso de Inducción y 

Reinducción de los funcionarios nuevos que ingresaron el mes de abril y los funcionarios y 

contratistas antiguos en el cual se capacito en las siguientes temáticas: Generalidades de 

la institución, Código de Integridad, Plan de Desarrollo 200-2023, MIPG, Sistemas de 

Seguridad y salud en el Trabajo, Gestión documental y Desempeño laboral. 

 

 

17)  Capacitación EN “Derechos Humanos y Ley de Victimas”. 
 

El 31 de mayo en alianza con la Escuela Superior de Administración Pública, se desarrolló 

desde la virtualidad la capacitación de “derechos Humanos y la Ley de víctimas”, en la 

cual se desarrolló las temáticas de los derechos humanos, derechos fundamentales, 

derechos internacionales humanitarios, pero a su vez lo que ha sido el conflicto violento 

por medio de documentales sobre la ley de víctimas por parte de los años de violencia en 

Colombia. 

 

 



18)  Capacitación por la Superintendencia de Industria y Comercio -
Protección al consumidor – aspectos generales 
 

Se realizo el 1 junio del 2022 se desarrolló la capacitación por parte de los abogados de la 

Superintendencia de Industria y Comercio la forma en la cual el consumidor puede 

protegerse de posibles engaños o violaciones a su derecho por medio de reclamaciones, 

denuncias y entre otros, lo cual ofrecen canales para que el consumidor se oriente y tenga 

un mejor manejo del proceso legal. 

 

19)  Capacitación Régimen Disciplinario del Servidor Público. 
El 10 de junio se realizó la capacitación de Régimen Disciplinario del servido Publico a 

cargo de la Escuela Superior de Administración pública 

 

 



20)  Sensibilización eventos de salud mental (suicidios) 
El 6 de junio se realizó la capacitación sobre la temática de salud mental y suicidio con la 

participación funcionarios de la administración municipal y psico-orientadores. 

 

 

21)  Taller basado en comportamientos, autocuidado y prevención de 
riesgos. 

El 17 de junio se realizó la capacitación de comportamientos, autocuidados y prevención 

de riesgos con funcionarios de la administración municipal. 

 

 

 

• Revisión de Manual de Funciones: 
Se adjunta la realización de las diferentes revisiones de manuales de funciones de las 

diferentes secretarias de la administración municipal de Paipa del primer semestre. 



 

 

• Revisión del Manual de Funciones de Secretaría de Tránsito y 
Transportes de Paipa. 
  

 

• Manual de funciones de Secretaría de Salud y Protección. 



 

 

• Revisión del Manual de Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural. 

 

 



Revisión de manual de Funciones de Secretaría de Juventud y Cultura 

 

 

 



 

 

 


