-

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO PLAN INTERNO CAPACITACION

CODIGO: AP-GTH-PC-003 VERSION: 01 FECHA: 20/05/2014

Pagina 1 de 10

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

2018

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE GESTION HUMANA

ORLANDO DIAZ CANASTO
ALCALDE MUNICIPAL

= ) Ak
V 1 ra =2
‘ gi’% - EESRE R, . CJIcA NUESTRO COMPROMISO | g
Canc Tt N - S = , _— W
Direccion: Calle 24 No. 4-07 CAJICA - CUNDINAMARCA - COLONBIA {;<'“t":'5-. osial



-

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO PLAN INTERNO CAPACITACION

CODIGO: AP-GTH-PC-003 VERSION: 01 FECHA: 20/05/2014 Pagina 2 de 10

INTRODUCCION

La Direccion de Gestion Humana de la Administracion Municipal de Cajica, en
cumplimiento a la Normatividad vigente, presenta el Plan Institucional de
Capacitacion teniendo como base el diagndstico realizado, el cual le permitio
adaptarse a las necesidades especificas de los funcionarios y a concertar las
diferentes actividades.

De acuerdo al decreto 1567 de 1968 “por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”, en su
articulo 2 dispone la creacion del Sistema de Capacitacion definido “como el
conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propdsito
comun de generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accién, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia
de la administracién, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de
criterios”

Los temas concertados plantean un programa que permiten fortalecer y desarrollar
las competencias del ser, del hacer, del ser y del vivir en un entorno integro y
arménico generando calidad de vida personal y laboral en los trabajadores,
aportando al mejoramiento en el servicio que presta la Administracion hacia la
ciudadania asi como una gestion administrativa en pro de dar cumplimiento a las
politicas publicas, programas, planes y proyectos planteados en el Plan de
Desarrollo 2016-2019 “Cajica, Nuestro Compromiso”.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO PLAN INTERNO CAPACITACION

CODIGO: AP-GTH-PC-003 VERSION: 01 FECHA: 20/05/2014 Pagina 3 de 10

1. MARCO NORMATIVO

Decreto Ley 1567 de Agosto 5/1998. Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Articulo 4 - “Definicion de capacitacion: 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 |a ley general de educacion, dirigidos a prolongar
y complementar la educacion, dirigidos a prolongar y a 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 al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad , al eficaz desempeno del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacién, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una etica del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa®

Ley 909 de Septiembre 23/2004. Por el cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 15 - “Las Unidades de Personal de las entidades. ...2. Seran funciones
especificas de estas unidades de personal, las siguientes:...e) Disenar y administrar
los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y
en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion...”

Articulo 36 - “Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados esta 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
prestacion de los servicios.

Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

“Articulo 2.2.9.1 Planes de capacitacion. Los planes de capacitacion
entidades publicas deben responder a estudios téghicos que identifi
necesidades y requerlmlentos de Ias areas de trabajo - |

Ik

-h,;.,

L \Iu R




SISTEMA INTEGRADO DE GESTI()N
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO PLAN INTERNO CAPACITACION

et

-

CODIGO: AP-GTH-PC-003 ._I-V_ERSION: 01 FECHA: 20/05/2014 Pagina 4 de 10

Los estudios deberan ser adelantados por las unidades de personal o por quienes
hagan sus veces, para lo cual se apoyaran en los instrumentos desarrollados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y por la Escuela Superior de
Administracion Publica.

Los recursos con que cuente la administracion para capacitacion deberan atender
las necesidades establecidas en los planes institucionales de capacitacién. (Decreto
1227 de 2005, arto 65)"

Decreto 2539 de 2005. (Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.4.6 y 2.2.4.7). Por el
cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Contribuir al mejoramiento institucional fortaleciendo las competencias laborales,
conocimientos, habilidades de formaciéon y capacitacion expresadas por los
servidores en la detecciéon de necesidades a través del Plan Institucional de
Capacitacién 2017, promoviendo el desarrollo integral de los servidores.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de
los servidores, desde las tres dimensiones del Ser, Saber, y Saber Hacer.

e Contribuir al mejoramiento institucional por medio de las competencias
individuales en cada uno de los servidores.

o Contribuir al mejoramiento en el desempefo de los servidores publicos a
través de las capacitaciones realizadas.

3. ALCANCE

Este programa esta dirigido a los empleados de la Alcaldia de Cajica los cuales
prestan sus servicios como funcionarios de carrera administrativa y de libre
nombramiento y remocion; para aquellos casos en los cuales la capacitacion busque
adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano
plazo, tendran prelacion los empleados de carrera. ‘
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Los empleados vinculados mediante nombramiento provisional, dada la
temporalidad de su vinculacién, se podran beneficiaran de los programas de
capacitacion no formal gestionados por la administracién, induccion y de la
modalidad de entrenamiento en el puesto de trabajo.

4. DEFINICIONES

Plan de Capacitacion: Consiste en las acciones que se adelantan para el logro de
los objetivos institucionales en materia de capacitacién orientados hacia el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

Empleo Publico: El empleo publico es el nicleo basico de la estructura de la
funcion publica objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Estrategias: Es la adaptacion de los recursos y habilidades de la organizacion al
entorno cambiante, aprovechando sus oportunidades y evaluando los riesgos en
funcion de objetivos y metas. También se entiende como un conjunto de acciones
planificadas sistematicamente en el tiempo que se llevan a cabo para lograr un
determinado fin.

Capacitacion: 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 a 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 al cumplimiento de la mision institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion,
entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una etica del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa. (Decreto 1567 de 1998).

Competencias: se consideran como un conjunto de comportamientos observables
relacionados causalmente con un desempefo bueno o excelente en un trabajo y
organizacion dados o en una situacién personal/social determinada. Las

competencias son un conjunto articulado y dinamico de conocimientos habil
actitudes y valores que toman parte activa en el desempé&fo responsable y
texto detﬁ\add

de las actividades cotidianas que se desarrollan en un co
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Formacion: Se trata de la accién de formar o formarse. Se trata de un proceso de
formacién cuya finalidad es un aprendizaje de mayor aplicabilidad y adecuacion al
puesto de trabajo, por lo que su método de trabajo recoge actividades de aplicacion
a fin de lograr la constante interaccion entre las demandas del propio trabajo y los
contenidos informativos impartidos. Tiene en cuenta todos los problemas del
individuo. No solo tratara de aumentar sus competencias, sino que ademas las
adaptara a su proyecto concreto, en el que la formacion acompafara a la
realizacion.

Educacion No Formal: (Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano) La
Educacion No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios
de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

Educaciéon Informal: La educacion informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos
de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados ( ley 115/1994).

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos,
con suje4cion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados vy titulos.
(Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art.
73);

5. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

El diagndstico de necesidades se realizé basado en la frecuencia de la tabulacién a
través de encuestas aplicadas a los funcionarios de la administracién, herramienta
utilizada para realizar el cronograma del Plan Institucional de Capacitacién 2018.

Las encuestas fueron entregadas a 180 funcionarios de planta de la administracion
municipal y de los cuales 140 la devolvieron diligenciada.

Dentro del diagnostico de necesidades de capacitacion los temas de interés, que
obtuvieron el mayor porcentaje, son:

Relaciones Interpersonales
Planificacion Estratégica
Comunicacion asertiva

Atencion enfocada al Cliente
Normatividad en Gestion Publica

. Herramientas Tecnolégicas
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De igual forma coincidieron varias secretarias en temas como:

Actualizacion en el sistema de auditoria interna y sistema de calidad

Defensa y proteccién de derechos humanos

Atencion y servicio al cliente

Comunicacion Oral y Asertiva

Modelo de planeacién y Planeacion estratégica

Finanzas, presupuesto, tesoreria

Actualizacion normativa y gestion publica

Gestion documental

Herramientas ofimaticas

10. Secop Il y tienda virtual

11. Estrategias anticorrupcion, cédigo de ética

12.Trabajo en equipo y resolucion de conflictos — responsabilidad compartida —
acciones de supervision

13.Clima laboral (manejo de estrés, inteligencia emocional, motivacion, lenguaje

corporal)

0 g O Edhe 00 P e

A partir de este analisis se relacionan en el cronograma anual las actividades a
desarrollar segun las necesidades plasmadas por los funcionarios, a fin de alcanzar
objetivos de aprendizaje bien sea de conocimientos habilidades y/o de actitudes
orientados a actualizar informacion, aplicar nuevos conocimientos de manera
constructiva y mejorar la tolerancia en pro de un clima organizacional adecuado y el
logro efectivo de resultados para la prestacion de un servicio publico cada vez mas
fortalecido a la comunidad.

6. FASES DE IMPLEMENTACION

Para llevar a buen término el presente Plan Institucional de Capacitacién para la
Administracion Municipal de Cajica, se estableceran a continuacion las fases de
implementacion.

a) Sensibilizacion

b) Formulacion del PIC

c) Consolidacion del Diagnéstico de Necesidades
d) Programacion del PIC

e) Ejecucion del PIC @ f
‘ Y @
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7. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Al Plan de Capacitacién se le realizara un seguimiento y avance a los objetivos que
se pretenden alcanzar con el desarrollo de las actividades programadas a través de:

. Control de Asistencia

. Retroalimentacion de los funcionarios asistentes a sus equipos de trabajo,
sobre los temas tratados en los seminarios y demas eventos realizados.

. Aplicabilidad de las herramientas brindadas en cada actividad en el
mejoramiento personal y contribucién hacia la entidad.

Programar el Plan de Capacitacién con base en los Proyectos de Aprendizaje:

Con el cronograma de actividades ya establecido, se planificaran los recursos y
estrategias mas apropiadas para lograr su realizacion.

Para hacer una correcta planeacién se debe ver la relacién existente entre el nivel
de incidencia que tiene la capacitacién propuesta y el logro de los objetivos
institucionales, de igual manera se deben prever los posibles cambios que se
generen al implementarse los conocimientos adquiridos.

Para llevar a cabo las capacitaciones se debe elaborar un presupuesto y prever
todos los recursos disponibles para la realizacion de las mismas. Para presupuestar
es necesario estudiar los costos de los eventos.

% Publicacion del cronograma: En esta fase segun la programacion se realizara
un cronograma final con los proyectos de aprendizaje aprobados el cual sera de
publico conocimiento para que los funcionarios tengan en cuenta que dias y en qué
mes se dictaran las capacitaciones correspondientes a sus areas.

2 Ejecucion: Es la puesta en marcha del Plan donde se debera contratar la
capacitacion externa para que se cumpla con el enfoque requerido para el desarrollo
de competencias laborales.

Antes de contratar se deberan identificar aquellas instituciones de ensefianza que
cumplan con los criterios necesarios para llevar a buen término las capacitaciones
requeridas, al igual que se proporcionaran y se garantizaran-que los capacitadpres
tengan la formacion y la cualificacion técnica adecu: ] : w

competencias.
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Se organizaran y proporcionara los recursos materiales indispensables para la
realizacion de los proyectos de aprendizaje. Se realizara la evaluacion y el
seguimiento del Plan, analizando el orden, la coordinacién y el control de la accion
de aprendizaje al igual que la multiplicacién de la informacion.

8. CONDICIONES GENERALES

8.1. Es obligacién de la Administracion:

a.

b.

C.

Dar el espacio y tiempo necesario a los funcionarios para que asistan a las
capacitaciones programadas por la Administracion Municipal.

Mejorar el clima laboral, las competencias y fortalecer los conocimientos de
los servidores publicos.

Destinar los recursos necesarios para cumplir en su totalidad con los
requerimientos del Plan Institucional de Capacitacion y formacion de la
Administracion Municipal.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y en especial a la Norma Técnica
de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 que sefala en su
numeral 6.2.2. Competencia, formacién y toma de conciencia, literal b)
proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la competencia
necesaria cuando se requiera.

8.2. Es obligacion del Servidor Publico:

a.

b.

Participar activamente en las convocatorias de las diferentes capacitaciones
que realiza la entidad en pro de un beneficio mutuo.

Entregar a la Administracion Municipal las acciones correspondientes de
mejoramiento en su entorno laboral de acuerdo al conocimiento adquirido en
cada una de las capacitaciones adelantadas por la Administracion Municipal.
Aplicar los conocimientos adquiridos de los contenidos de cada uno de los
programas de capacitacion en su puesto de trabajo para que entreguen a los
usuarios internos y externos de la Alcaldia un excelente servicio al cliente y
unos resultados optimos para una mejora continua en la gestion de la
Alcaldia de Cajica.
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9. RECURSOS

- Financieros:

Para la ejecucion anual del plan de Capacitacion del afio 2018, dentro del
presupuesto municipal se asignara la suma de DOSCIENTOS MILLONES DE
PESOS M/CTE ($200.000.000.00).

- Humanos:

A través de la Direccion de Gestion Humana, se llevara a cabo el disefio,
elaboracion y desarrollo del Plan anual de Capacitacion, ademas de la organizacion,
coordinacion, seguimiento y evaluacion de las capacitaciones.

Para desarrollar las actividades de capacitacion se ejecuta un proceso de
contratacién enmarcado dentro de lo exigido por la ley, buscando siempre personal
y/o instituciones idoneas y altamente calificadas.

Para el efecto se solicitara apoyo a instituciones como SENA, ESAP, el
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

- Fisicos:

Para la ejecucion del presente Plan de Capacitacion, se gestionaran el préstamo de
los salones del Centro Cultural y las correspondigntes ayudas, attavés de medios
audio-visuales.

Cajica, Febrero 8 de 2018

RLANDO DIAZ
Alcalde Municipal de Cajica .

Proyectd: Irma Garcia, Profesional Universitario (EIS&} e

Revisé: Dr. Guillermo Gonzalez Caicedo, Director Administrativo de Gestion Hum(
Aprobé: Dr. Juan Carlos Lopez Goyeneche, Secretario Generalw
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